/(2 §' | wsmuro eecrona. SECRETARIA ADMINISTRATIVA
)_ CIUDAD DE MEXICO

N/ ARos
FORTALECIENDO LA DEMOCRACIA

Ciudad de México, a 20 de agosto de 2024
CIRCULAR No. SA-022/2024

A TODAS LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL INSTITUTO ELECTORAL DE
LA CIUDAD DE MEXICO

PRESENTES

Me refiero al "Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se aprueba la actualizacion de los
Lineamientos sobre la Operacion del Programa de Capacitacion de la Rama Administrativa; el
Procedimiento de Capacitacion de la Rama Administrativa, el Programa de Capacitacion para el
Personal de la Rama Administrativa 2024, asi como el Procedimiento para Gestionar los
Riesgos, pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad Electoral, del Instituto Electoral de la

Ciudad de México" (IECM-JA088-24). Documento que se anexa en archivo electrénico.

Al respecto, con fundamento en los articulos 88 fracciones XV, XVIII, XXIV Bis y XXIV Ter del
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 20 fracciones VI
y Xll, inciso b) del Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, y en
cumplimiento a lo ordenado en el punto SEGUNDO del Acuerdo citado; respetuosamente se les
comunica la determinaciéon 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

C.c.p. Mtra. Patricia Avendano Duran.- Consejera Presidenta del Consejo General del IECM. Para su conocimiento. Presente.
Consejeras y Consejeros Electorales Integrantes del Consejo General del IECM. Para su conocimiento. Presentes.

Somos Un Instituto de Calidad

En el Instituto Electoral de la Ciudad de México estamos comprometidas y comprometidos a administrar elecciones & ) ! £
locales integras. conducir mecanismos de participacién ciudadana incluyentes, y promover en las y los habitantes de la =<, °
Ciudad de México la cultura democratica. |a participacién y el ejercicio pleno de la ciudadania, en apego a los principios % 3
rectores de la funcion electoral, cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios y mejorando continuamente 12 *. »4t’
eficacia de nuestro sistema de gestién de calidad electoral. o o o

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 483-3800
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Octava Sesion Extraordinaria
15 de agosto de 2024

Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se aprueba la actualizaciéon de los
Lineamientos sobre la Operaciéon del Programa de Capacitacion de la Rama
Administrativa; el Procedimiento de Capacitacion de la Rama Administrativa; el
Programa de Capacitacion para el Personal de la Rama Administrativa 2024, asi
como el Procedimiento para Gestionar los Riesgos, pertenecientes al Sistema de
Gestion de Calidad Electoral, del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

I.  EI31enerode 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente de la
Republica promulgdé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una reestructuracion y redistribucion de funciones entre los Organismos
Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral
(INE), al homologar los estédndares 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.

II.  ElI 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 Impugnaciéon 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 Publico
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VI.

VII.

El 29 de enero de 2016, se publicoé 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 publicacion),
todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas ordenamientos
juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse referidas a la

Ciudad de México.

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

En la misma fecha, mediante Acuerdo JA124-16, la Junta aprobé entre otros, el

Procedimiento para la Capacitacion del Personal de la Rama Administrativa.

El 5 de febrero de 2017, se publico en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), la Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constitucion

Local).

El 15 de mayo de 2017, mediante Acuerdo JA054-17, la Junta aprobd los
Lineamientos que regulan la Operacién y funcionamiento de la Capacitacion para

el Personal de la Rama Administrativa.

El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial, el Decreto por el cual se
abrogo el Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
y se expidi6 el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad
de Mexico (Codigo), en el cual se establecié el cambio de denominacién del
Instituto Electoral del Distrito Federal por el de Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Instituto Electoral); asimismo, el 21 de junio del mismo afio se publicoé en
la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado Decreto, el cuallha tenido diversas
modificaciones, siendo la Ultima el 2 de junio de 2023.
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IX. El 4 de agosto de 2017, el Consejo General aprobd mediante Acuerdos

Xl.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, el Reglamento Interior del
Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento Interior), el Reglamento de
Funcionamiento de la Junta Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Reglamento de la Junta), asi como, el Reglamento de Relaciones
Laborales, del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento en
Relaciones Laborales), con motivo de la expedicion y entrada en vigor del Codigo.

El 15 de marzo de 2018, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA098-18, aprobé la
Trama Curricular para la Capacitacién del Personal de la Rama Administrativa
(Trama).

El 31 de diciembre de 2018, se publicé en la Gaceta Oficial, la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México (Ley de Austeridad).

El 15 de mayo de 2019, mediante Acuerdo IECM-JA078-19, la Junta aprobo el

Modelo Pedagdgico para la capacitacion del personal de la Rama Administrativa.

El 30 de julio de 2020, mediante Acuerdo IECM-JA059-20, la Junta aprobo el
Procedimiento para gestionar los riesgos, perteneciente al Sistema de Gestién de
Calidad Electoral de este Instituto.

El 26 de mayo de 2022, el Congreso de la Ciudad de México aprobé el proyecto
de Decreto que modifica el Codigo.

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 Cédigo (Decreto de
Reforma).

—
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XVI.  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 ordené realizar las

acciones correspondientes para su implementacion.

XVII.  EI 27 de octubre de 2022, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA113-22, aprob6 la
mas reciente modificacion al Reglamento de Relaciones Laborales del Instituto

Electoral, cuya version es la vigente.

XVIII.  EI 28 de octubre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-062/2022, el Consejo
General aprob6 modificaciones al Reglamento Interior del Instituto Electoral.

XIX.  El 14 de enero de 2023, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA007-23, aprobé la
actualizacién del Procedimiento de Induccién perteneciente al Sistema de Gestion
de Calidad Electoral del Instituto Electoral.

XX.  EI 30 de enero de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-014/2023, el Consejo
General aprob6 el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral para el periodo
2023-2026 (PGD).

XXI.  El 14 de febrero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA029-23, la Junta aprob¢ la
actualizacion del Procedimiento para el Registro de Acciones de Mejora del

Instituto Electoral.

El 28 de febrero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA040-23, la Junta aprobé la
actualizacion de diversos documentos pertenecientes al Sistema de Gestién de
Calidad Electoral de este Instituto, entre ellos, el Procedimiento para el registro y

control de salidas no conformes.

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

Contabilidad del Instituto Electoral.
4
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XXIV.  El 30 de marzo de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA057-23, la Junta aprobé la
emision de los Lineamientos Generales para la Supervisién, Seguimiento y
Evaluacién del Cumplimiento del Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral
de la Ciudad de México (Lineamientos).

XXV. El 15 de mayo de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA079-23, la Junta aprobé la
actualizacién de los Lineamientos sobre la Operacién del Programa de
Capacitacion de la Rama Administrativa; Procedimiento de Capacitacién de la
Rama Administrativa; Adenda al Modelo Pedagdgico para la Capacitacion del
Personal de la Rama Administrativa y el Programa de Capacitacién para el
Personal de la Rama Administrativa 2023, del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

XXVI.  El 23 de julio de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA111-23, la Junta aprobod la
actualizaciéon de siete Procedimientos, relativos al Sistema de Gestion Electoral,

entre ellos, el Procedimiento para Gestionar los Riesgos.

XXVII.  El 4 de agosto de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-070/2023, el Consejo
General aprobd modificaciones al Reglamento Interior del Instituto Electoral.

XXVIII.  EI' 7 de agosto de 2023, el Consejo General mediante Acuerdo
IECM/ACU-CG-061/2023, aprobé la “Convocatoria dirigida a la ciudadania y
partidos politicos a participar en el Proceso Electoral Local Ordinario 2023-2024,
para elegir a las personas titulares de la Jefatura de Gobierno, Diputaciones,
Alcaldias y Concejalias de las dieciséis demarcaciones territoriales, cuya jornada
electoral se celebrara el 2 de junio de 2024”.

XXIX.  EI 18 de agosto de 2023, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA122-23, aprobé la
actualizacion del Manual de Planeacién del Instituto Electoral para el Ejercicio
Fiscal 2024, de conformidad con el Acuerdo IECM/ACU-§G-005/2024, aprobado
por el Consejo General.
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XXX. En la misma fecha, mediante Acuerdo IECM-JA123-23, la Junta aprobd la

XXXI.

XXXII.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

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 24 de agosto de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-070/2023, el Consejo
General aprob6 las reformas y adiciones al Reglamento Interior del Instituto
Electoral y al Reglamento de Sesiones del Consejo General y Comisiones del

Instituto Electoral de la Ciudad de México.

El 31 de octubre de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-114/2023, el Consejo
General aprobé los Proyectos del Programa Operativo Anual y Presupuesto de
Egresos del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2024.

El 15 de noviembre de 2023, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA160-23, aprobé
la actualizacién del Manual de Contabilidad Gubernamental del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

El 20 de diciembre de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA178-23, la Junta aprobd
las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, para el gjercicio fiscal 2024.

El 15 de enero de 2024, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-005/2024, 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 2024,
con base en las asignaciones autorizadas por el Congreso de la Ciudad de México,

para el ejercicio fiscal 2024.

El 31 de enero de 2024, mediante Acuerdo IECM-JAQ015-24, la Junta aprob¢ las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupueptal del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal 2024.
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El 14 de junio de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA065-24, la Junta aprobo la
actualizacion del Procedimiento para el Control de la Informaciéon documentada y
la Guia para crear y actualizar la informacion documentada, pertenecientes al
Sistema de Gestion de Calidad Electoral del Instituto Electoral.

Considerandos:

Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fraccion Il y 81 primer péarrafo del
Cédigo, el Instituto Electoral tiene en su estructura organica una Junta
Administrativa, la cual es el érgano encargado de velar por el buen desemperio
y funcionamiento administrativo de los 6rganos del Instituto Electoral, asi como
de supervisar la administracion de los recursos humanos, financieros vy

materiales del propio organismo.

Que el articulo 83, fraccion Xl del Codigo, dispone como una atribucion de la
Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se
requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada
6rgano o unidad del Instituto Electoral.

Que el articulo 83, fraccion XX, inciso c) del Codigo, dispone que es atribucion
de la Junta, aprobar a propuesta de la Secretaria Administrativa, la aplicacion

de mecanismos y procedimientos de planeacion operativa institucional.

Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
Administrativa es el érgano ejecutivo encargado de la administracién de los

recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

Que de acuerdo con el articulo 88, fracciones IV y VII, inciso a) del Cédigo,
seflala que son atribuciones de la persona Titular de la Secretaria

Administrativa, entre otras, aplicar las politicas, norma$ y procedimientos para

7
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la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales, y de control
patrimonial del Instituto Electoral, asi como proponer a la Junta para su
aprobacion de los proyectos de Procedimiento administrativos referente a

recursos financieros, humanos y materiales.

6. Que el apartado 6, denominado “Politicas de Operacion” del Procedimiento de
control de documentos establece lo siguiente:

e La documentacion de los procesos del SGCE pueden mantenerse en
medio impreso o electrénico.

e Los documentos (incluye formatos) controlados por el SGCE seran las
versiones disponibles en el repositorio documental del SGCE.

e La documentacion de los procesos del SGCE, se elabora en idioma
espaiiol.

¢ Los manuales, procedimientos, instructivos de trabajo, guias, planes,
entre otros deben incluir, a pie de pagina, la leyenda “La versién vigente
de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE”.

e Los formatos deberan llevar, como minimo, el numero de revisién con la
finalidad de tener la trazabilidad de los cambios.

¢ Los anexos que deriven de los documentos dentro del alcance del SGCE
podran llevar el numero de revisidbn, en caso de que se considere
necesario.

e En caso de realizar cambios en los formatos, sin que estos afecten al
procedimiento, no es necesario volver a aprobar el documento por el
organo colegiado, la actualizacion del formato en el repositorio documental
debera solicitarse a la Jefatura de Departamento de Control de
Documentos y Registro, adscrita a la Subdireccion de Gestién de Calidad,
a través del formato SA/SGC/FR/02 (Formato de solicitud de movimientos
en el repositorio del SGCE) para la actualizacién adjuntando el

documento.
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e Los registros generados por sistemas informaticos, asi como aquellos que,
por la naturaleza de su contenido, sea especial, no necesariamente
contaran con todos los elementos de control que establece la Guia para
crear y actualizar la informacion documentada, sin embargo, para el
control de estos se deberan incluir en la lista maestra y, por tanto, contaran

con un identificador unico (cédigo) y la revision correspondiente.

Que el apartado 6.2 del Procedimiento de control de documentos establece que
la informacién documentada debe elaborarse conforme a los lineamientos

establecidos en la Guia para crear y actualizar la informaciéon documentada.

Que el apartado 6.4 del Procedimiento para el control de la informacién
documentada del Sistema de Gestion de Calidad Electoral establece que la
revision y/o actualizacion de la informacion documentada, debera realizarse en

los siguientes supuestos:

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

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

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

e Por resultados de auditoria interna o externa que indiquen la necesidad de
documentar o fortalecer alguna actividad relevante para el proceso.

e Ladocumentacion que se refiere a los procesos electorales y mecanismos
de participacion ciudadana se revisara al inicio de cada proceso para
asegurar la pertinencia de estos.

e Las modificaciones a la informacion documentada deberan impactar en una
nueva version del documento, la cual debe ser notificada por el responsable
del area o enlace de calidad a la Jefatura de Departamento de Control de

Documentos y Registro para la actualizacion |§el documento en el
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repositorio documental del SGCE, asi como en la lista maestra de
informacién documentada vy la identificacién del documento obsoleto.

e Con el fin de conservar el historico de los cambios que ha sufrido un
documento o formato, se debera llevar el control de los cambios (numero
de revision), como lo indica la Guia para crear y actualizar la informacion
documentada SA/SGC/GI/01.

Que mediante oficio IECM/SA/DRDyE/221/2024 de fecha 12 de agosto de 2024,
la Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacidén adscrita a la Secretaria
Administrativa, remitié al Secretario de la Junta Administrativa, para su analisis,
discusion y en su caso aprobacion por parte de dicho 6rgano colegiado, la

actualizacion de los siguientes documentos:

a) Lineamientos sobre la Operacién del Programa de Capacitacion
de la Rama Administrativa.

b) Procedimiento de Capacitacion de la Rama Administrativa.

c) Programa de Capacitacion para el Personal de la Rama
Administrativa 2024.

Que mediante oficio IECM/SA/DPyRF/245/2024, recibido el 12 de agosto de
2024, la Direccion de Planeacién y Recursos Financieros, adscrita a la

- Secretaria Administrativa, remiti6 al Secretario de la Junta Administrativa, para

™.

su analisis, discusion y en su caso aprobacion por parte de dicho 6rgano

colegiado, la actualizacién del Procedimiento para Gestionar los Riesgos.

Que los documentos mencionados en el los considerandos 10 y 11, se
actualizan con relacién a adecuaciones sobre actividades externas y solicitudes
de revision, precisiones de redaccion e incorporacién de formatos, asi como la
actualizacion de las Politicas de Operacién, considerando las directrices de la

Politica de Gestién de Calidad, en observancia de 14 Guia Técnica para la

Elaboracién de Documentos Internos del Instituto Electgral y de conformidad

10
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con la normativa vigente y con los fines, obligaciones y compromisos
establecidos en el Cddigo, asi como lo dispuesto en el Manual para el uso
incluyente, no sexista y no discriminatorio del lenguaje en el Instituto Electoral.

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

articulo 83 fraccién |, Xl y XX, inciso c) del Cédigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA088-24

PRIMERO. Se aprueba la actualizaciéon de los siguientes documentos normativos de
conformidad con los documentos Anexos, los cuales forman parte integral del presente
Acuerdo.

a) Lineamientos sobre la Operacion del Programa de Capacitacion de la
Rama Administrativa.

b) Procedimiento de Capacitaciéon de la Rama Administrativa.

c) Programa de Capacitacion para el Personal de la Rama Administrativa 2024.

d) Procedimiento para Gestionar los Riesgos.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que mediante Circular haga
del conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, la actualizacién de los

documentos mencionados en el resolutivo PRIMERO.

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

aprobacion.
CUARTO. Publiquese el presente Acuerdo y sus Anexos, en los estrados de las oficinas

centrales, en los estrados electronicos y para mayor difusion, en los estrados de las

oficinas de las treinta y tres Direcciones Distritales de este Instituty Electoral.

11
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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

electroénica.

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

Funcionamiento de la Junta Administrativa.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

MTRA. PATRICIA AVENDANO DURAN LIC. CESAR ALBERTO HOYO RODRIGUEZ

12
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Objetivo

Fortalecer la capacidad del personal administrativo para desempefarse de manera mas efectiva
y contribuir al logro de los objetivos estratégicos del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
mediante una oferta diversificada que contempla moédulos administrados por la Direccién de
Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion, asi como el registro de actividades de capacitacion
externa impartidas por otras areas o instituciones. Dicha oferta estd especialmente dirigida al
personal de la Rama Administrativa, asi como al personal invitado del SPEN y Eventual.

Alcance

Desde la elaboracién de los contenidos del Programa de Capacitacion, su aprobacion e
implementacion, hasta la emision de los resultados finales.

Marco normativo

Consultar el formato SA/SGC/FR/05 “Declaracién 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 operacion 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 Coédigo 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 Evaluacion.

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

Instituto Electoral. Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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INFO. Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién 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 Capacitacion de la Rama
Administrativa.

Oficina de Transparencia. Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion 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 desempefo 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 pedagdgica y de capacitacion, se entendera por:

Acta circunstanciada. 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 evaluacién en la que se
gestionan contenidos, herramientas, recursos didacticos y evaluaciones que promueven el
aprendizaje.

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

Competencia. Conjunto de conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y valores que
permiten un desempefio eficaz, eficiente y pertinente para la resolucién 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 Capacitacion 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).

Fichas técnicas. Documento que contiene la informacién béasica de cada médulo: Modalidad,
proposito, objetivos de aprendizaje, evaluacion y metodologia de trabajo.

Incentivos. Son los beneficios que se otorgan al Personal de la Rama Administrativa con los
mejores resultados en la Evaluacion del Desempeno; 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 o puesto 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, habilidades, aptitudes, actitudes y
valores, que el personal de la Rama Administrativa requiere fortalecer para desempenarse
efectivamente en su cargo o puesto.

Modelo pedagoégico. Conjunto de principios de orden pedagogico-didactico que traducen las
intenciones formativas del Instituto Electoral, segun su filosofia, valores, misién y visién, desde
el cual se rigen las propuestas de formacion y la capacitadion en general, con base en una
metodologia.
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Modulos. 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
ejecucién 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 vision; 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:

I. Aprobar el Modelo pedagogico, Lineamientos, Procedimiento en materia de Capacitacion
y el Programa de Capacitacion.
Il.  Aprobar los resultados de la capacitacion 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:

I. Presentar a la Junta la actualizacién de los Lineamientos y Procedimiento en materia de
Capacitacion, la propuesta de actualizacién del Modelo pedagdgico y el Programa de
Capacitacion, cuando asi lo ameriten.

~__Il. Emitir la circular que anuncia el o los periodos de capacitaciéon del Programa e instruir al

. personal para su inscripcion.

lll. Designar al personal que realizara la revisién de resyltados, en caso de tratarse del
personal adscrito a la DRDyE.

IV.Instruir a la DRDyE para que implemente los mecani
necesidades de capacitacion de los cargos y puestos del

0s que permitan detectar las
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V. Presentar a la Junta los resultados de la capacitacion y el informe de la revision de

VI.

resultados.
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:

VI.

VII.
VIII.

IX.
X.

XI.

Remitir a la SA la propuesta de actualizacion del Modelo pedagégico, Programa de
capacitacion, cuando asi lo amerite.

Disenar, supervisar, coordinar e implementar el Programa de Capacitacion, de
conformidad con el Modelo pedagdgico.

Implementar, de acuerdo con la suficiencia presupuestaria, el mecanismo que permita
detectar las necesidades de capacitacion de los cargos y puestos del personal de la Rama
Administrativa.

Remitir a la SA, la actualizacién de los lineamientos y procedimiento en materia de
capacitacion cuando asi se determine.

Informar a las personas Titulares de Area sobre el personal inscrito al Programa de
capacitacion e invitar al personal exento a participar.

Promover, valorar, determinar y dar seguimiento oportuno a la incorporacion de
actividades externas al Programa de capacitacion, a solicitud de las areas y/o el personal
de la Rama Administrativa.

Integrar los resultados de la capacitacién, emitir el informe correspondiente y remitirlo a la
SA para su presentacion a la Junta.

Notificar por oficio o correo electronico, los resultados de la capacitacion al personal
participante.

Atender las solicitudes de revision de resultados de la capacitacion.

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

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:

VI.

Otorgar las facilidades al personal para participar, ya sea como persona participante o
instructora, en el Programa de Capacitacion.

Informar a la DRDyYE sobre el personal imposibilitado para participar en el Programa de
capacitacion por causas de fuerza mayor, asi como solicitar la reprogramacion
correspondiente.

Solicitar a la DRDyE la incorporacion de actividades externas al Programa de
Capacitacion, anexando la documentacion debidamente requisitada.

Autorizar al personal que cuente con actividad externa de capacitacion y enviar la
documentacion debidamente requisitada a la DRDyE.

Informar oportunamente sobre el personal que, por motivos de carga adicional de trabajo,
se encuentre imposibilitado para participar en el Progfama de Capacitacion.

En caso de que la DRDyE lo solicite, designar persbnal para participar como persona
instructora en el Programa de Capacitacion.
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Articulo 8. Corresponde al personal:

l.
Il.
1.
V.
V.
VI.

VII.
VIII.

Dar cumplimiento a lo sefialado en la circular emitida por la SA.

Elegir el médulo correspondiente en el plazo de inscripcion.

Acusar de recibido la notificacién de inscripcion al Programa de Capacitacion.

Cumplir con las actividades del médulo asignado.

Acusar de recibido el resultado del Programa de Capacitacion.

Presentar a la DRDyE, en su caso, la solicitud de revisién de resultados del Programa de
Capacitacion.

Asistir puntualmente a la reunién de revision de resultados, en su caso.

Acusar de recibido la determinacién de la Junta derivada del andlisis de la solicitud de
revision.

En caso de contar con actividad externa, enviar a la DRDyE, a través de las personas
Titulares de las Areas, la documentacién respectiva debidamente requisitada. De igual
modo, es responsabilidad del personal cumplir con los requisitos administrativos y
académicos de la institucion ofertante de la actividad externa.

Tituio Segundo
Capitulo I. Fundamentos del Programa de Capacitacion

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:

I
.
V.

Los resultados del mecanismo para detectar las necesidades de Capacitacion y encuestas
de satisfaccion.

La Trama curricular, sefialada en el Modelo pedagoégico.

Las necesidades y fines institucionales.

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 realizard 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 pedagogico son:

Enfoque constructivista sociocultural.

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

La organizacién de contenidos y objetivos de aprendizaje estan cimentados en una
estructura flexible modular.
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Articulo 13. Las actividades de Capacitaciéon consideran como minimo ocho horas de estudio y
podran ser de dos tipos:

I. Interna; impartida por la DRDyE, a través del plan o trama curricular, y aquella organizada
por otras areas del Instituto, 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 sefialados en el Capitulo IV del Titulo Segundo de estos Lineamientos.

Capitulo II. Trama curricular

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

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

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

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

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

Il. Nivel especializado: Tiene como objetivo reforzar las competencias de orden técnico-
especializado, segun las areas de adscripcion determinadas. La inscripcion a los modulos
de este nivel se sujetara a la acreditacion de los cursos de induccién impartidos por la
DRDyE y el INFO.

Ill. 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 moédulos se encontraran disponibles segun la
Se considerara para la capacitacion anual del ej
cuando no se haya cursado.

eriodicidad que determine la DRDyE.
icio que esta corriendo, siempre y
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Se divide en:

a) Obligatorio. Son moédulos que tienen un caracter obligatorio para el personal
designado; quien no haya acreditado sera designado oportunamente para cursarlos.
b) Optativo. Los mddulos optativos se podran elegir sin el requisito del nivel inicial previo.

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 SA, y a través del
Campus virtual.

Capitulo Ill. Eje de Transparencia y Archivo

Articulo 18. Sus bases atienden a las necesidades del Programa de Capacitacion 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 protecciéon de datos personales
y de los procesos documentales y administracién de los archivos del Instituto Electoral, aprobado
por el Comité de Transparencia.

Articulo 19. Al inicio de cada afio, la Oficina de Transparencia propondra los cursos o talleres
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 modulos 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 moédulos de los niveles o ciclos ofertados por la
DRDyE. La calificacion final en el Eje de Transparencia y Archivo no se contara como calificacién
del Programa de Capacitacion.

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

I. 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 a la DRDyE, cuando menos tres dias habiles
previos a la emision de la Circular de la SE para realizar la notificacién oportunamente.

Ill. La Oficina de Transparencia se encargara de disefiar los elementos y criterios de
evaluacioén, asi como de calificar la -asistencia, actividades de aprendizaje y examenes.
Asimismo, se encargara de resolver, en su cgso, las solicitudes de revision
correspondientes.
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IV. La DRDyE, en coordinacion con la Oficina de Transparencia, elaboraran el informe anual
correspondiente; para ello, la Oficina de Transparencia debera entregar los insumos
necesarios para el informe, tales como listas de asistencia, calificaciones finales y, en su
caso, actas de revision de resultados.

V. La DRDyE emitira la constancia de participacion al personal que acredite dicha
capacitacion.

Capitulo IV. Capacitacion externa

Articulo 23. La DRDyE podréa determinar la inclusién en el Programa de Capacitacion de
actividades externas ofrecidas por otras 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.

Articulo 24. Las areas administrativas podran solicitar a la DRDyE, mediante oficio, la
incorporacion de actividades externas y/o personas instructoras 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, organizacién o especialista que lo impartira.
II. Objetivos de aprendizaje alineados a las competencias, segun las necesidades del cargo
0 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 imparticién 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, organizacién o persona especialista que imparte la actividad externa.

Articulo 25. El personal podra solicitar de manera individual, que le sea considerada una
actividad externa mediante solicitud que cuente con el visto bueno de la persona TA del area
correspondiente, anexando los requisitos mencionados en el articulo anterior, ademas de los
siguientes:

I.  Constancia que acredite su inscripcion.

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

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

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

V.  El cumplimiento de requisitos de inscripcion, administrativos y de acreditacion ante la
institucion u organizacion ofertante de la actividad ext@rna sera responsabilidad exclusiva
de la persona participante.

Pagina 10 de 17

La version vigente de este documento's uentra fen el repositorio del SGCE.




IECM-JA088-24

Lineamientos sobre la Codigo: SA/DRDE/LI/01
operacion del Programa de s
INSTITUTO ELECTORAL Y. Revisién: 01
\ CIUDAD DE MEXICO Capacitacion de la Rama .
Y Administrativa. Fecha de revision: 15-08-2024

Fecha de emisiéon: 15-05-2023

Cuando se presente la solicitud de inclusién en el Programa de Capacitacion de actividades
externas, la DRDyE revisara el cumplimiento de los requisitos indicados en el articulo anterior y
determinara si es procedente o no. Asimismo, a solicitud de parte, la DRDyE 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 médulo 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 calificacién que se tomara en cuenta
sera aquella cuyo periodo coincida con el afio calendario del Programa.

Titulo Tercero
Capitulo I. De la operacién 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. La persona 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 participacion, de conformidad con el Reglamento.

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

Capitulo II. De la inscripcion
Articulo 30. Una vez que la Junta apruebe el Programa de Capacitacion, la inscripcion se
realizara a través del Campus virtual en el periodo establecido en la Circular emitida por la SA; la

informacion de los moédulos estara visible al momento de la eleccion.

Articulo 31. Anualmente, el personal debera elegir al menos un médulo que no haya cursado o
acreditado.

Articulo 32. El personal podré elegir entre la oferta de modulos siempre y cuando haya acreditado
el ciclo lateral obligatorio y los médulos que componen la induccién 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 dg los casos, la calificacién 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 Archivo.
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En caso de elegir dos médulos el personal podra solicitar la baja de alguno de ellos al correo de
la DRDyE 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
maodulos correspondientes al Eje de Transparencia y 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 capacitacion al personal cuando:

I. Forme parte de la oferta obligatoria del ciclo lateral.
II. No haya elegido ningun moédulo en el periodo de inscripcién.
[ll. Elija un médulo que no le corresponda o lo haya acreditado previamente.
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, con excepcion de aquellos
moédulos que sean designados especificamente para el ciclo lateral obligatorio:

I.  Las personas consejeras electorales y el personal adscrito a sus oficinas.
Il.  Las personas titulares y encargadas de despacho de los 6rganos ejecutivos y unidades
técnicas.
[lIl.  Personal de la Contraloria Interna.
IV.  Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional que se encuentre ocupando un
encargo de Despacho en la Rama Administrativa.

La SA procurara tener una oferta de capacitacion enfocada a las necesidades especificas de la
alta direccion del Instituto Electoral, a efecto de que esté en posibilidades de capacitarse también
de forma voluntaria o para dar cumplimiento a la Norma Mexicana NMX R 025 SCF| 2015 en
Igualdad Laboral y No Discriminacion.

La DRDyE debera informar, a través de la Circular de la SA, la oferta de capacitacion con la
finalidad de contemplar a, en calidad de personal invitado, al personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional o Personal Eventual, para lo cual deberdn manifestarlo a través de oficio o
correo electronico dirigido a la DRDyE antes de concluir el periodo de inscripcién y previo
conocimiento de la persona Titular del area correspondiente.

Articulo 36. La DRDyE notificara por correo electronico a cada persona participante el modulo y
periodo asignado, cuando menos un dia habil previo al inicio de la capacitacion.

Articulo 37. 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 38. Una vez que se notifique el médulo de capacitaci@qn, no se realizaran cambios, con
excepcion de la solicitud de las personas titulares del area adscripcion, mediante oficio o
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correo dirigido a la DRDyE, a mas tardar, tres dias habiles siguientes al inicio del periodo de
capacitacion.

Articulo 39. En caso de que el personal a su cargo se encuentre impedido para participar en el
Programa de Capacitacion, las personas titulares deberan enviar oficio o correo electronico a la
DRDyE, a mas tardar siete dias habiles previos a la conclusién del periodo de capacitacion,
solicitando la reprogramacién a un periodo extraordinario, exclusivamente por las siguientes
causas:

I. Licencia médica expedida por el ISSSTE, para lo cual debera adjuntar una copia en
version publica.
Il. Aquellas relativas al articulo 19, fracciones de la XllI, XV, XVI, XVII, XVIII, XX y XXIII del
Reglamento.
lll. Por carga adicional de trabajo, considerando lo establecido en los Lineamientos en
materia de Evaluaciéon de Desempefio del Personal la Rama Administrativa

Capitulo Ill. Modalidades e imparticion de sesiones

Articulo 40. Los médulos de capacitaciéon 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 participacién del personal.

Articulo 41. Cuando en un médulo incluya sesiones de trabajo (presenciales o virtuales), el
personal debera presentarse en las fechas y horarios establecidos por la DRDyE.
Al respecto:

|. Se considera obligatoria la permanencia y la participacion durante toda la sesion.
Il. La persona monitora tomara la asistencia a través de una lista en papel o mediante la
descarga de evidencia en la plataforma virtual.
Ill. La persona participante debera justificar la inasistencia a las sesiones a través de la
entrega de una actividad de recuperacion por cada inasistencia:

a) Via correo electronico, anexando comprobante cuando se trate de alguna de las
causales correspondientes a la fraccion | o Il del articulo 39 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 fraccién Ill del articulo 39 de los presentes lineamientos.

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

. Capitulo IV. Criterios y mecanismos de evaluacion

Articulo 42. En los médulos de la Trama curricular la evaluacion de los aprendizajes, en cualquier
modalidad, es de dos tipos: Continua y global; la primera se lleva a cabo durante todo el médulo
y se conforma por actividades de aprendizaje; |la global 9g realiza al terminar la capacitacion, la
cual esta integrada por un examen final y, solo para el casp\del nivel especializado se incluye una
actividad integradora.
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La calificacion final se conforma, segun nivel y ciclo, por los siguientes rubros:

Evaluacion final
‘. Actividades de aprendizaje (o global)
Nivel : :
(evaluacion continua) Actividad :
! Examen final
integradora
Nivel inicial 80% No aplica 20%
Nivel especializado 50% 30% 20%

Los modulos del ciclo lateral y del Eje de Transparencia y Archivo, asi como las actividades
externas, podran contar con su propia evaluacion de los aprendizajes segun su disefo.

Articulo 43. La evaluacioén estara sujeta al contenido de la ficha técnica del médulo; a saber:

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

[l. 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 extension del modulo, asi como el nivel.

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

Articulo 44. 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 45. La fecha de examen final s6lo podra reprogramarse hasta un dia habil antes de su
aplicacion, a solicitud por oficio o correo electronico 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 46. La calificacién minima para acreditar la capacitacion sera 7.00, en una escala de 0
a 10 con dos decimales, sin redondear.

Articulo 47. Para el personal que curse dos modulos en alguno de los periodos o de manera
simultanea, se tomara en cuenta la calificacion mas alta, con excepciéon de los cursos que
correspondan al Eje de Transparencia y Archivo, en cuyo caso se contara como calificacion final
la obtenida en el médulo impartido por la DRDyYE.

Articulo 48. La calificacidon obtenida en la capacitacion sera considerada como un factor para la
evaluacion de desempenfio.
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Capitulo V. De la notificacion y revision de resultados

Articulo 49. Dentro los tres dias habiles posteriores a la conclusion del periodo de capacitacion,
la DRDyE notificara via electronica las calificaciones obtenidas en los médulos que hayan
cursado.

Articulo 50. Solo se podréa solicitar la revision de las calificaciones obtenidas en los médulos
impartidos por la DRDyE como parte de la capacitacion interna.

En el caso de los modulos del Eje de Transparencia y Archivo, la Oficina de Transparencia se
encargara de realizar la revision, conforme a lo establecido en la fraccion Ill del articulo 22 de los
presentes Lineamientos. De igual modo, en el caso de la capacitacion interna organizada por
areas distintas a la DRDyE, aquellas seran las responsables de la revision de resultados.

En lo que respecta a la capacitacion externa, no aplicara la revision de resultados, ya que la
evaluacion de estos cursos y talleres corresponde a los criterios y estandares propios de las
instituciones o entidades ofertantes, quienes son responsables de su metodologia. El personal
debera sujetarse a o estipuiado en la fraccion V del articulo 25 de los presentes Lineamientos.

Articulo 51. Cuando exista inconformidad con la calificacion notificada por la DRDyE, la persona
participante podra solicitar a la DRDyE la revisién del resultado, considerando lo siguiente:

|. Se contara con tres dias habiles a partir de la notificacién de resultados finales del
Programa de capacitacion para presentar por escrito la solicitud de revisién ante la
DRDyE, de lo contrario, la calificacién tendra el caracter de acto consentido.

II. La solicitud de revisién de resultados debera realizarse mediante el formato anexo al
Procedimiento de Capacitacion.

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

IV. 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.

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

El objeto de la revision del examen final consistira Unicamente en revisar los reactivos que
se respondieron de manera incorrecta con una respectiva retroalimentacion.

VII. En el caso de la revision de las evidencias o productos de las actividades de aprendizaje,
se consideraran como objeto de la revisiéon unicamente aquellas que se encuentren dentro
del Campus virtual con la respectiva retroalimentacion.

VIIl.Una vez agotado el tema de la revision, la DRDYE elaborara el acta circunstanciada en
donde se indicarén los motivos de la ratificacion lo rectifigagioh de la calificacion, en su
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caso, respecto del objeto de la revisién, misma que firmaran las personas que participen
en la revision.

IX. 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
sesion, con lo cual la Junta considerara los hechos descritos en el acta, para su
determinacion.

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

XI. Una vez concluida la revision, la DRDyE anadira la informacién y el acta circunstanciada
correspondientes al informe de resultados para aprobacién de la Junta.

Articulo 52. La DRDyE notificara via electrénica mediante oficio y a través de las personas
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 o en los formatos definidos para tal fin.

Articulo 53. Cuando las personas participantes no hayan obtenido la calificacion minima
aprobatoria, se sujetaran a lo establecido en el Reglamento respecto a los incentivos,
promociones y procedimiento disciplinario.

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 39 de los presentes
Lineamientos.

Articulo 55. La modalidad, calendario y operacién del periodo extraordinario seran aprobados
por la Junta, a propuesta de la DRDyE. La SA determinara los médulos a impartir en funcién de
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 Evaluacién del desempefo del
Personal de la Rama Administrativa.

Capitulo VII. Personas instructoras

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

La DRDyE se reservara el derecho de elegir a las per
especialidad, experiencia, competencias instruccionales y
impartirse.

nas instructoras, de acuerdo con la
n las caracteristicas del modulo por
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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 podra 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 aprobacion
por la Junta.
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Control de Cambios

Revision Fecha Descripcion de cambio
Actualizacion con base en precisiones respecto de las
01 15-08-24 actividades externas y solicitudes de revision, asi como
Incorporacion de formatos.
00 15-05-23 Emision del documento.

1. Objetivo

Establecer las politicas de operacion y funcionamiento de la capacitacion 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 desempefo 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).

e Secretaria Administrativa (SA).

¢ Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion (DRDyE).
e Persona Titular de area (TA).

¢ Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Datos Personales y Archivo
(Oficina de Transparencia).
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3. Marco normativo

Consultar el formato SA/SGC/FR/05 “Declaracion de cumplimiento normativo del proceso de
Gestiéon 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 médulo. Los criterios de entrega se especifican segun la materia, profundidad
y extension del médulo, 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 desempeno eficaz, eficiente y pertinente para la resolucion de un problema, el cumplimiento de
una obligacién o la consecucion de un objetivo.

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

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

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

Fichas técnicas. Se refiere a la informacién de cada modulo: propésito, 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 confgrmidad con los Lineamientos
correspondientes.
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Induccién. Conjunto de actividades que tiene como propoésito asegurar que las personas
participantes tengan una pronta adaptacion al cargo y puesto en el Instituto Electoral.

Lineamientos. Lineamientos sobre la operacion del Programa de Capacitacién de la Rama
Administrativa.

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

Médulos. Unidades didacticas que componen el plan o trama curricular de capacitacién 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 capacitacién.

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.

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 |
trama curricular.

Reglamento. Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad
de México.
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Resultado. Ponderacion de las calificaciones de todas las actividades de aprendizaje incluido el
resultado del examen final, basado en el informe de seguimiento que arroja la plataforma educativa
que realiza la persona participante.

Solicitud de revision. Documento en el que se expresa el desacuerdo respecto de los resultados
obtenidos en 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 notificacion 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 continuacion, 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 pedagdgico 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. "
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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 Capacitacién se apegue a los principios
rectores, al Programa, al Modelo pedagégico y a los Lineamientos.

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

— Propone y registra las actividades externas solicitadas por las &areas
administrativas o por el personal de manera individual.

— Determina la metodologia de ensefanza aprendizaje e instrumentos de
evaluacioén 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 capacitacion, inscripcion, inicio y resultados del
Programa de capacitacion-via electronica.

— Informa a TA el médulo en el que participara el personal a su cargo.
— Brinda asesoria a las personas participantes del Programa de capacitacion.

— 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 para

participar en la capacitacion y envia la documentacion necesaria (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 capacitaciéon que
realice el personal a su cargo y, en su caso, da visto bueno a la solicitud
individual de registro de actividad externa que cumpla con los requisitos
sefialados en los Lineamientos.

— Solicita mediante oficio la incorporacién de cursos en el Programa de
Capacitacion.

— Otorga facilidades necesarias al pergonal a su cargo para realizar las
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actividades de capacitacion de conformidad con el Reglamento.

— En su caso, solicita por oficio o correo electrdnico, que el personal impedido
para 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

T 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 satisfaccion en el Campus virtual en los tiempos
que determine la DRDyE.

— Acusa de recibo los resultados de la capacitacion.

— En su caso, presenta la 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 revision 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 médulos del Eje de
Transparencia y Archivo.

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

6. Politicas de operacion

6.1 Generales

¢ ElPrograma de Capacitacién se realiza de acuerdo con las directrices del Modelo pedagogico,
y los Lineamientos; asimismo, se consideraran los informes y resultados que se deriven de
los mecanismos implementados para detectar las necesidades de capacitacion.

¢ El Programa de Capacitacion se materializa a través de una Trama curricular integrada por
dos niveles: inicial y especializado, y un ciclo lateral.

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

Los Lineamientos describen la operacion del Programa de Capacitacion.

La capacitacién esta vinculada con la Evaluacién del Desempefio.

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 DRDyYE notificara al personal su historial de capacitacion 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 electrénico 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 excepcion 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 calificacion
obtenida de acuerdo con los Lineamientos.

Al personal que no elija mdédulo 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.

La DRDyE dara a conocer a las TA el o los médulos que cursara el personal a su cargo como
parte del Programa.

El personal exento de la capacitacién que desee participar en algin modulo 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.

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 inmediato siguiente o bien en el
periodo extraordinario de conformidad con los Lineamientos.

Durante el desarrollo del Programa, las personas monitoras deberan dar seguimiento y apoyo
a las personas participantes.

Las TA deberan informar a la DRDyE sobre el personal imposibilitado de participar en la
capacitacion.
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La calificacion final aprobatoria de la capacitacién que debe obtener el personal 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 podré ser acreedor de
incentivos o promociones, de conformidad con los estipulado en el Reglamento.

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

e Los casos no previstos durante la operacién del Programa de Capacitacién seran resueltos
por la SA e informados a la Junta.

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

6.2 Actividades externas

¢ Las areas administrativas podran solicitar, mediante oficio dirigido a la DRDyE, la
incorporacion de actividades externas en el programa, anexando una ficha técnica basada en
el formato Ficha técnica de las actividades de capacitacion (Anexo 1).

¢ En caso de contar con actividad externa, el personal debera enviar a la DRDyE, su Solicitud
de registro de actividad externa debidamente requisitada (Anexo 2) anexando la
documentacion respectiva en los primeros quince dias naturales iniciado el periodo de
capacitacion ordinaria.

e El personal debera cumplir con los requisitos administrativos y académicos de la institucion
ofertante de la actividad externa.

e Al término del curso, el personal debera remitir a la DRDyE, por correo electronico, la
constancia de acreditacion con calificacion aprobatoria, teniendo como fecha limite el ultimo
dia de término del periodo extraordinario. En caso de que la constancia no cuente con
calificacion, el personal debera presentar evidencia suficiente proporcionada por la institucion
ofertante, la cual demostrara la acreditacion.

a vez que la JA apruebe el resultado de una actividad externa como parte del Programa
de Capacitaciéon, debera formar parte del historial del personal, y como tal debera ser
notificada por la DRDyE.
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6.3 Solicitud de revision

La persona participante podra solicitar la revision del resultado de un médulo impartido por la
DRDyE, en caso de que exista inconformidad con la calificacion notificada, contando con tres
dias habiles a partir de la notificacion de resultados del Programa de capacitacién debiendo
presentar el formato Solicitud de revision de resultados de capacitacion debidamente
requisitado (Anexo 7).

El objeto de la revision del examen final consistira Unicamente en revisar los reactivos que se
respondieron de manera incorrecta con una respectiva retroalimentacién. En el caso de la
revision de las evidencias o productos de las actividades de aprendizaje, se consideraran
como objeto de la revision unicamente aquellas que se encuentren dentro del Campus virtual
con la respectiva retroalimentacion. Para el caso de la asistencia, se corroborara la
presentacién de la actividad de recuperacion, o bien, en caso de presentar un justificante de
manera extemporanea, se le solicitara la entrega de dicha actividad.

Una vez concluida la revision, la DRDyE afadira la informacion y el acta circunstanciada
correspondientes al informe de resultados para aprobacion de la Junta.
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8. Descripcion de las actividades
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Trama curricular de acuerdo con las directrices P :
Guion instruccional
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7 : : . L DRDyE. e oy
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9. Anexos

Anexo 1. Ficha técnica de las actividades de capacitacion.

Anexo 2. Solicitud de registro de actividad externa.

Anexo 3. Dictamen de cumplimiento de requisitos de actividades externas.

Anexo 4. Formato para el guion instruccional de las actividades de capacitacion en modalidad
virtual.

Anexo 5. Formato para el disefio instruccional de la actividad de capacitacién en modalidad
presencial.

Anexo 6. Lista de asistencia de actividades presenciales.

Anexo 7. Solicitud de revisiéon de resultados de capacitacion.
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Homogenizar el diseno de ficha técnica para las actividades de capacitacion a que
hace referencia del procedimiento de capacitacion para el personal de Rama

Objetivo:

Anexo 1. Ficha técnica de las
actividades de capacitacion.

Administrativa.

Indicaciones para el uso del formato:

1. Encabezado del curso centrado a lo ancho de la pagina, incluye la imagen del curso,
una pleca distintiva y las palabras “Ficha técnica”

) L

Para el llenado utilizar letra calibri en 11 puntos.
Fila de color en RGB: 222, 216, 232, combinada con blanco.

4. En el pie de pagina, la imagen del Centro de Formacion, el nimero de pagina del lado
derecho en letra Cambria, 12 puntos.

Contenido:

Tipo de actividad
de capacitacion

Especificar el tipo de actividad de capacitacién, ejemplo: curso,
taller, seminario, etc.

Modalidad
Dirigido a:
Duracioén

Nivel

Propésito

Objetivos
Competencia

Temario general

Evaluacion

Metodologia de
trabajo

Definir la modalidad, ésta puede ser: virtual, presencial o mixta.
Definir a quién va dirigido.
Senalar la duracion de la actividad de capacitacion en horas.

Sugerir la etapa en la que se inscribe el curso como parte del
programa de capacitacion: inicial, especializado o ciclo lateral. La
DRDyE realizara la asignacion definitiva.

Definir el propésito de la actividad de capacitacion.

Definir el objetivo general y los objetivos especificos.

Especificar la(s) competencia(s) que se desarrolla(n) en el curso que
corresponda(n) al perfil de las personas funcionarias.

Indicar el numero de tema y nombre con negritas; los subtemas en
redondas.

Describir las ponderaciones para acreditar
capacitacion.

la actividad de

Describir la forma de trabajo dentro de la actividad de aprendizaje.
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Anexo 1. Ficha técnica de las

N o SA/DRDE/FR/12
N\ O or e actividades de capacitacion. Revistén: 01
S——

A4

Sistema Electoral:
ANTECEDENTES
T === \ Y REALIDADES

o th v.' (.’af’ Curso

de capacitacion:

Nivel: Inicial

Modalidad: Mixta

Dirigido a: Personal de la Rama Administrativa

Duracion: 20 h., distnbuidas en ocho semanas

Proposito: 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 puablica interpretara el ambito de
actuacion del Instituto Electoral, a partir del estudio de sus antecedentes y
el analisis actual del entorno sociopolitico de la Ciudad de México.

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

Temario Bloque 1. Sistema Electoral Mexicano

General: Tema 1. Caracteristicas del sistema electoral en la Ciudad de

México
Tema 2. Reformas electorales
Bloque 2. Acciones y fortalezas del IECM
Tema 1. El papel del IECM en el proceso democratizador
Tema 2. Retos en materia electoral
Evaluacion: La integracion de la calificacion final tendra dos rubros por considerar:

Rubro Ponderacion

' Actividades de aprendizaje 80 !
! Examen final 20 :
Total 100 |
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INSTITUTO ELECTORAL Anexo 1. Ficha técnica de las SA/
DRDE/FR/12
e i actividades de capacitacion. Revision: 01

?

Las especificaciones de las actividades de aprendizaje se encuentran en el
documento denominado Encuadre y criterios de evaluacion del médulo en
el Campus virtual.

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

Metodologia de En cada tema se propone la revision de materiales visuales, lecturas y la

trabajo: realizacién de actividades diversas para reforzar el aprendizaje, asi
también, la propuesta formativa tiene la caracteristica de poner en juego la
relacion practica-teoria-practica, propuesta en los siguientes momentos del
aprendizaje:

1. Se apela a los conocimientos y experiencias previos de los
funcionarios en relacion con el tema.

2. Busqueda, analisis de informacion, reflexion y confrontacion con
lo que ya se sabe.

3. Cierre, conclusion y aplicacion de lo aprendido.

Asimismo, se plantean preguntas que dan lugar a que las personas
participantes puedan reflexionar sobre su experiencia y conocimiento del
tema.

Los contenidos tienen un caracter introductorio, que permite dejar plantadas
expectativas en torno al debate vigente en estas materias, puesto que se
ubican en el Nivel inicial de la trama curricular; lo cual implica también
propiciar competencias institucionales.
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Anexo 2. Solicitud de registro

INSTITUTO ELECTORAL de actividad de capacitacion
CIUDAD DE MEXICO
N\ externa.
\V4

SA/DRDE/FR/13

Revision: 01

(a mas tardar en los primeros quince dias naturales
iniciado el periodo de capacitacion ordinaria)

Fecha de solicitud

Dia

Ano

Datos de la persona solicitante

Nombre de la persona solicitante:

Cargo o puesto:

Area de adscripcion:

Informacién de la actividad formativa o de capacitacion

Actividad formativa o de
capacitacion a registrar:

Nombre de la Institucion,
organizacion o especialista:

Inicio (dia/mes/ano)

Conclusién (dia/mes/ano)

Periodo de desarrollo: L

Cumplimiento de requisitos

(Arts. 24 y 25 de los Lineamientos sobre la operacion del Programa de capacitacion de la Rama Administrativa)

Documento o evidencia que acredita el

cumplimiento

Semblanza de la institucion, organizacion o especialista

Objetivos de aprendizaje alineados a las competencias, segun las
necesidades del cargo o puesto

Duracion minima de ocho horas

Actividades de aprendizaje y criterios de evaluacion

Calificacion minima aprobatoria y la escala utilizada

Permiso académico*

Constancia de acreditacion con calificacion aprobatoria**

*Solo en caso de haberse realizado de manera presencial dentro del horario laboral. De no ser el caso, colocar “No aplica.”
*En caso de que la actividad ya haya concluido. De no ser el caso, colocar “No aplica.” Si no posee constancia con calificacion

aprobatoria, el personal debera presentar evidencia suficiente proporcionada por

acreditacion.

institucion ofertante, la cual demostrara la
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SA/DRDE/FR/13
Anexo 2. Solicitud de registro

INSTITUTO ELECTORAL de actividad de capacitacion Revision: 01
CIUDAD DE MEXICO
N\ Y externa.
\V4

Observaciones

Nombre y firma de la persona solicitante Vo. Bo. de la persona Titular del Area
de la actividad externa administrativa

NOTA: El cumplimiento de requisitos de inscripcion, administrativos y de acreditacion ante la institucion
ofertante de la actividad externa sera responsabilidad exclusiva de la persona participante (fracc. V, Art. 25
de los Lineamientos sobre la operacion del Programa de capacitacion de la Rama Administrativa).
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SA/DRDE/FR/14
Anexo 3. Formato dictamen de

INSTITUTO ELECTORAL cumplimiento de requisitos de Revision: 01
\ C'UIDAD EREREES actividades externas.
\/

DICTAMEN QUE DETERMINA EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DEL/LA C.
(NOMBRE DE LA PERSONA FUNCIONARIA), PARA EL REGISTRO DE LA ACTIVIDAD
EXTERNA DE CAPACITACION DENOMINADA (NOMBRE DE LA ACTIVIDAD), IMPARTIDA
POR (NOMBRE DE LA INSTITUCION).

Con fundamento en lo establecido en los articulos 27, 106 y 107 del Reglamento en Materia de
Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de Relaciones
Laborales), y Capitulo IV de los Lineamientos sobre la operacion del Programa de capacitacion de la
Rama Administrativa (Lineamientos), el/la C. (nombre de la persona funcionaria) (cargo de la persona
funcionaria), presenté solicitud, a través del/la (nombre de la persona titular del area), mediante oficio
no. de oficio, ante la Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion (DRDyE), para que el
(nombre de la actividad), impartida por (nombre de la institucion), le sea registrada como actividad de
capacitacion externa correspondiente al Programa de capacitacion anual (Afo).

1. Para comprobar el cumplimiento de los requisitos, la persona solicitante, remitid la siguiente
documentacién, que obra como anexo del presente dictamen:
a.
b.
c.

2. De acuerdo con los arts. 24 y 25 de los Lineamientos, la persona solicitante debera considerar lo
siguiente:
¢ 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 siguientes:
— Nombre y semblanza de la institucion, organizacion o especialista que lo impartira.
— Objetivos de aprendizaje alineados a las competencias, segun las necesidades del
cargo o puesto (art. 24, fracc. |).
— Duracién minima de ocho horas.
— Actividades de aprendizaje y criterios de evaluacion.
— Calificacion minima aprobatoria y la escala utilizada.
— Constancia que acredite su inscripcion
¢ Sila actividad se realiz6 de manera presencial dentro del horario laboral debera incluirse el
permiso correspondiente tramitado por el interesado ante la Secretaria Administrativa.
e La solicitud debera presentarse a mas tardar en los primeros quince dias naturales iniciado
el periodo de capacitacion ordinaria.

3. De conformidad con la documentacion e informacion referida en los numerales 1y 2 se advierte
que la solicitud de la persona propuesta CUMPLE/NO CUMPLE con los requisitos para que le
sea registrada la actividad de capacitacion externa dgnominada (nombre de la actividad),
correspondiente al Programa de capacitacion anual (ARQ)\ de acuerdo con la siguiente lista de
cotejo:
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SA/DRDE/FR/14
Anexo 3. Formato dictamen de

INSTITUTO ELECTORAL cumplimiento de requisitos de Revision: 01
Ny Mgion actividades externas.
\/ o .
Requisito Cumple Observacion

Nomb.re.y semblan.za de.la’ institucién, organizacion o Si/No/NA (anotar / NA)
especialista que lo impartira.
Obj(?thOS de aprgndlzaje alineados a las competencias, Si/No/NA (anotar / NA)
segln las necesidades del cargo o puesto.
Duracién minima de ocho horas. Si/No/NA (anotar / NA)
Actividades de aprendizaje y criterios de evaluacion. Si/No/NA (anotar / NA)
Calificacion minima aprobatoria y la escala utilizada. Si/No/NA (anotar / NA)
Constancia que acredite su inscripcion. Si/No/NA (anotar / NA)
En s'u' casg, permiso académico ante la Secretaria Si/No/NA (anotar / NA)
Administrativa.
Presentacién de la solicitud a mas tardar en los
primeros quince dias naturales de iniciado el periodo de Si/No/NA (anotar / NA)
capacitacion ordinaria.

4. Con fundamento en el art. 25, fraccion IV de los Lineamientos, al término del curso, la persona
solicitante debera remitir a la DRDyE, por correo electronico, la constancia de acreditacién con
calificacion aprobatoria, teniendo como fecha limite el ultimo dia de término del periodo
extraordinario. A continuacion, la DRDyE debera inciuir el resultado de ia actividad como parte
del listado que se anexa al proyecto de Acuerdo de calificaciones del Programa de Capacitacion
del personal de la Rama Administrativa (afio), para su aprobacién por la Junta Administrativa, de
conformidad con el art. 4, fracc. Il de los Lineamientos.

Por lo expuesto y fundado, de conformidad con lo establecido en los articulos 93, 94 y 99 del
Reglamento de Relaciones Laborales, se emite el presente dictamen el XX de XXXXX de XXXX,
firmando al margen y al calce la persona Titular de la Direccion Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacién
y la persona Titular de la Subdireccién de Capacitaciéon y Plataformas adscrita a la misma.

Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Subdirecciéon de Capacitacion y
Evaluacion Administracion de Plataformas
Pagina 2 de 2
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INSTITUTO ELECTORAL Anexo 4. Formato para el guion SA/DRDE/FR/02

CIUDAD DE MEXICO instruccional de las actividades de SouislBn
——— i .y . . evision: 01
\Y4 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
recurso didacticos.

" Indicaciones para el uso del formato:
| N

1. Replique el formato tantas veces como niimero de pantallas se necesiten, con
base en el proceso instruccional dentro de la plataforma educativa.

2. En la parte central coloque la informacion que observara el participante en
pantalla al ingresar a un tema o vinculo dentro de la plataforma educativa.

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

e Se explican de manera detallada las instrucciones o elementos gréficos para
plasmar para el disefio instruccional multimedia.

Accidon

(Se muestra la informacion tal y como el participante de la actividad de capacitacién la observara

dentro del campus virtual o el recurso multimedia).

Se describe informacion adicional e instrucciones especificas de instrumentos de
comunicacion e interaccion a distancia, por ejemplo, foros.

También se pueden mostrar indicaciones que debe considerar el tutor o facilitador del curso,
sobre el tema o proceso de aprendizaje, asi como puntos criticos.

Observaciones

Pagina 1 de 3
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SA/DRDE/FR/02

INSTITUTO ELECTORAL Anexo 4. Formato para el guion
N, T instruccional de las actividades de e T
\/ capacitacion en modalidad virtual. '
Ejemplo:

Pantalla de navegacion en el formato de curso por pestafias dentro del Campus
Virtual, considerar que la pestaia cero estaria encima de las demas.
Colocar imagenes acordes con los temas a abordar.

Accion

ema 1. Proyecto de Constitucion Politica de la Ciudad de IMéxico

La Asamblea Legislativa del Distrito Federal el 31 de mayo de 2017 aprob¢ el
Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, el
cual fue resultado del procesamiento y analisis de las iniciativas 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.

iUn momento! Aunque nuestro interés es lo electoral, el siguiente tema tienen
el propdsito de poner sobre la mesa algunos antecedentes que dieron origen a
la Constitucidn Politica de la Ciudad de México. Para ello te pedimos realizar las
actividades de aprendizaje que se muestran a continuacion.

¢Para qué una Constitucion de la Ciudad de México?
¢En qué consiste la reforma politica del DF?
Proyecto de Constitucion Politica de la Ciudad de México
Observaciones | Verificar que la actividad de aprendizaje sea programada de acuerdo al calendario

establecido.
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INSTITUTO ELECTORAL Anexo 4. Formato para el guion SA/DRDE/FR/02
. i i instruccional de las actividades de

==

. g g i Revision: 01
N/ capacitacion en modalidad virtual.

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.

Tema 1. Proyecto de Constitucion Politica de la Ciudad de México !

La Asamblez Legsslativa del Distrito Federal el 31 de mayo de 2017 aprobd e! Cadigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Cludad de México. el cual fue resultado del procesamiento y analisis de las iniciativas presentadas por los
diversos grupos pariamentanos, en las que hubo diferentes puntos de vista para configurar el sistema electoral de la Ciudao
de México Le ley electoral fue lz pnmera denvada de la Constitucidn de la Crudad de México

ijUn momento! Aunque nuestro interés es lo electoral, €l siguiente tema tienen el propdsito de poner sobre la mesa algunos
antecedentes que dieron origen a esta nueva Constitucion Para ello, te pedimos realzar las actividades de aprendizaje que
se& muestran a continuacion

l ¢ Para qué una Constituzion de la Crudad de México?

onsiste |a reforma politca del DF7

oyeclo de Constducion Po

1 La ALDF cumple en bemps y forms cor 1s e SORPOISCATE MAE-3 S Cumpleer-tiempo-y-forme-cor-ta-ley-electom
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SA/DRDE/FR/03

BTTITO SLECTGRAL Anexo 5. Formato para el disefio instruccional de la Revision: 01
\ C'“/DAD DE MEXICO 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

Objetivo: i 2 i .
J los recursos didacticos de las actividades de capacitacion presenciales.

Indicaciones para el uso del formato:

1. Complete el contenido de cada seccion.
2. Replique las veces que crea necesario o inserte las filas que requiera.

Guion instruccional de la actividad de capacitacion: R bori] Muestra los materiales que se
nombre de la actividad EERR NSRS utilizaran durante la sesion
Objetivos especificos c::/t:r‘;l:ar:%?\ Actividades de aprendizaje Recursos didacticos Contenidos Tiempo parcial
’ N — Tiempo requerido
' Material didactico como: Nombre del ara la actividad de
‘ . o . A1) nombre de la actividad. Presentaciones tema y/o P .
| Enuncia el objetivo que se | Enuncia el o Describe la actividad. multimedia, imagenes, bibliografia a P p e
' pretende  alcanzar de los videos, etc. utilizar. expresada en
acuerdo con el arbol de | instrumentos minutos.
objetivos correspondiente. de evaluacion
A2) nombre de la actividad.
Describe la actividad.
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INSTITUTO ELECTORAL Anexo 5. Formato Qara_gl disefo ins_truccional dg la Revision: 01
N\ cm/DAD DE MEXICO actividad de capacitacion en modalidad presencial
-~ I R J— .
Ejemplo:
Recursos Laptop, cafion, pantalla,
materiales extension de luz, expedientes en
Guion instruccional de la actividad de capacitacion: folderes, carpetas, hojas de
“Curso-taller Valoracién documental” rotafolio, sobres, tarjetas, hojas
de rehuso y material especial de
archivo.
SO . Instrumentos de 1§ Al 2 s Tiempo
Objetivos especificos 2 — Actividades de aprendizaje Recursos diddcticos Contenidos L
verificacion parcial
A1) Encuadre: Se dard a conocer la estructura del Presentacion en
curso, los objetivos, formas de trabajar y reglas del | PPT (estructura del Encuadre 10 min
La persona servidora publica Hoia de juego. curso).
advertira la estructura, contenido ) . . s
- expectativas A2) Técnica rompe-hielo: Ronda de nombres en la cual
y formas de trabajo del curso. i ;
los participantes, ademas de dar a conocer su nombre, . :
2 g : N/A Expectativas 10 min
mencionan una caracteristica de ellos, misma que
debera iniciar con la letra de su nombre.
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Secretaria Administrativa

INSTITUTO ELECTORAL Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion
CIUDAD DE MEXICO : : : S : SAIDRDE/FR/1S
> V4 Lista de asistencia de actividades presenciales
N\ Nombre del médulo/taller e
Fecha: 00 de mes de afio  Horario: 00:00 a 00:00 horas Duracién del evento: 00:00 horas Lugar: Espacio
Nombre Adscripcion (ﬁe’x':) Hora de entrada
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Documento de ferL;ncla: SA/DRDE/PR/01



o Anexo 7. Formato de solicitud de Cédigo: SAIDRDE/FR/16
\"::wm,%i‘ﬁ;?gl revisién de resultados de
S REVISION: 01
L capacitacion

k4

Ciudad de México, (dia) de (mes) de (ano)

(colocar el nombre de la persona titular o encargada de la DRDyE)
Ejemplo:

Mtro. Eduardo Arévalo Anaya

Encargado de Despacho de la Direccion de
Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion de la
Secretaria Administrativa

Presente

En atencion a la calificacion enviada mediante correo IECM/SA/DRDyE/CE/0000/202X,
el dia (dia) de (mes) de (afo), solicit6 la revision de los resultados obtenidos del modulo

“colocar el nombre del médulo”.

Objeto de revision
debera marcar la opcion gue corresponda:
Asistencia
Actividades

Actividad integradora
Examen final
Otro (Especifique):

(Nombre completo y firma)
Cargo y area de adscripcion
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IECM-JA088-24

\'":,3;:?,,?52;‘,’::‘ DIRECCION DE RECLUTAMIENTO, DESARROLLO Y EVALUACION
4
-~

PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 2024.
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 2024
(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 desempefio 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 inscripcién
y asignacion de médulos 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 vy, finalmente, el sexto expone las acciones orientadas al registro y concentracion

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.
(Estatuto).
¢ Reglamento en materia de Relaciones Laborales. (Reglamento).

¢ Modelo Pedagoégico para la capacitaciéon del personal de la Rama Administrativa (Modelo
Pedagogico).

¢ Procedimiento de Capacitacién de la Rama Administrativa (Pfocedimiento).

e Lineamientos sobre la operaciéon del Programa de Capacitacién de la Rama Administrativa

(Lineamientos).

1. Estructura de la capacitacion

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

comprende un conjunto de médulos que se encuentran clasificados en|\dos niveles (inicial y




INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
4

A4

IECM-JA088-24

DIRECCION DE RECLUTAMIENTO, DESARROLLO Y EVALUACION

especializado) y un ciclo lateral. Para 2024, el Programa se desarrollara en un periodo ordinario y otro

extraordinario, como se muestra a continuacion:

Periodo Ordinario

De las 09:00 horas del 16 de septiembre a las 17:00 horas del 14 de noviembre de 2024

Nivel Inicial

Nivel Especializado

Ciclo Lateral

¢ Equidad y género.

¢ Cultura democratica y
participacion ciudadana:
Retos y Debilidades

¢ Sistema Electoral:
Antecedentes y
Realidades

Estrategias efectivas de
comunicacion institucional.

Planeacion y presupuesto con
perspectiva de género.

Innovacién de procesos de
participacion ciudadana.

Salud emocional en el trabajo:

Autoevaluacion y Gestién del
estrés.

Planeacion estratégica.

Técnicas de argumentacion e
interpretacion juridica.

Bienestar y clima institucional.

Ciclo Lateral Obligatorio

e EIIECMYy la calidad: un
compromiso con la
ciudadania*

Ciclo Lateral Optativo
e Excel basico.

e Excel intermedio: Analisis
de datos.

e Evacuacion y repliegue
en emergencias™*

(*) Modulo obligatorio para el personal de nuevo ingreso que no lo haya cursado o acreditado previamente.
(**) Orientado preferentemente al personal que funge como enlace de Proteccion Civil; el mddulo tiene un

cupo maximo de veinte personas, en caso de no superarlo, la DRDyE, les asignara el modulo a cursar.

Periodo Extraordinario

De las 09:00 horas del 18 de noviembre a las 17:00 horas del 13 de diciembre de 2024

Los médulos que se impartiran en el periodo extraordinario se definiran por la DRDyE una vez se tengan

los resultados preliminares del periodo ordinario.

Adicional a la oferta formativa a cargo de la DRDyE, la Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica, Datos Personales y Archivo, incluira aquellas acciones de apre

izaje que atienden
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necesidades especificas de capacitacién del personal en materia de transparencia, acceso a la
informacion, proteccion de datos personales, archivo, accesibilidad y apertura gubernamental. Para tal
proposito, se considera el Eje de Transparencia y de Archivo como un agregado a la Trama curricular,
donde se refieren los cursos contenidos en los programas de capacitacion en materia de transparencia,
acceso a la informacion, proteccion de datos personales y archivo de la Rama Administrativa, 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.

El personal inscrito a los cursos del Eje de Transparencia y Archivo, deberd capacitarse en forma
paralela a los mdédulos de los niveles o ciclos ofertados por la DRDyE en el periodo ordinario. La
calificacion final en el Eje de Transparencia y Archivo no se contara como calificacion del Programa de

Capacitacion (art. 21 de los Lineamientos).

. Proceso de inscripcion y asignacion de médulos

El periodo de inscripcidn a la capacitacion sera del 2 al 4 de septiembre de 2024, a través del Campus
virtual. En esta etapa, el personal debera elegir el médulo, segun su preferencia y trayectoria de
capacitacion; en caso de no hacerlo, la DRDyE asignard un modulo (art. 34, fraccion Il de los
Lineamientos). La DRDyE valorara si la opcion elegida no ha sido acreditada previamente por la persona

participante y, en su caso, si el médulo se encuentra sujeto a cupo.

La notificacion de la inscripcién se llevara a cabo via correo electrénico antes de la fecha de inicio de la

capacitacion.

La DRDyE asignara la actividad formativa de caracter obligatorio del ciclo lateral que corresponda a
aquellas personas que no lo hayan cursado o no lo hayan acreditado (art. 34, fraccién | de los
Lineamientos), o bien, cuando 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

(art. 34 fraccion V de los Lineamientos).

A efecto de atender la disposicion de la Norma Mexicana NMX R 025 SCFI 2015 en Igualdad Laboral y
No Discriminacion, en especifico el requisito 5.3.3.4.3 Contar con procesos de formacion, capacitacion,

adiestramiento y con igualdad de oportunidades; para el ejercicio 2024 el pers

de capacitacion podra solicitar inscribirse a algun modulo; en este caso, deberdn enviar sy solicitud a la
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cuenta de correo drde@iecm.mx y sefialar el médulo de su preferencia (art. 35 de los Lineamientos). Lo
anterior, es independiente para los casos donde al personal se le asigne el médulo obligatorio del ciclo

lateral obligatorio.
IV. Evaluacion de la capacitacion

La calificacién final se integrara a partir de la suma de porcentajes referidos en los articulos 42 y 43 de
los Lineamientos, para cada uno de los siguientes rubros:

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

e Actividad integradora (solo para el nivel especializado o, en su caso, ciclo lateral). Se
refiere a una actividad en la que se materializa y aplica el aprendizaje obtenido de cursar el
modulo. Los criterios de entrega se especifican segun la materia, profundidad y extension del
maodulo.

¢ 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.

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

10 con dos decimales (art. 46 de los Lineamientos).

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

determinados y notificados por la DRDyE.

Para el personal que curse dos 0 mas médulos de manera simultdnea dentro del Programa anual, se
tomara en cuenta la calificacién mas alta, con excepcion 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. 47 de los Lineamientos).
V. Capacitacion externa

El Programa 2024, abre una ruta de accion para fomentar y reconocer las acciones formativas del

personal a través de actividades de capacitacién externa, entendida como la formacion que recibe el

personal por parte de alguna instancia, publica o privada, o interna, ajena a lag DRDyE, y que cumple
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con los criterios sefalados en los articulos 24 y 25 de los Lineamientos en la materia. Su incorporacion
en el Programa responde a la necesidad ampliar el interés del personal para realizar acciones
formativas, ofrecer una vision mas amplia de experiencias y préacticas 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 desempefio cotidiano de sus

funciones.

Las areas administrativas podran solicitar a la DRDyE, mediante oficio, la incorporacién de actividades
externas en el Programa de capacitacion anexando una ficha técnica basada en el formato registrado
en el Sistema de Gestion de Calidad Electoral, siempre que cuenten con los siguientes requisitos

minimos (Art. 24 de los Lineamientos):

¢« Nombre y semblanza de la institucion, organizaciéon o especialista que lo impartira.

¢« Objetivos de aprendizaje alineados a las competencias, segun las necesidades del cargo o
puesto.

e Duracién minima de ocho horas.

¢ Actividades de aprendizaje y criterios de evaluacion.

e Calificacion minima aprobatoria y la escala utilizada.

En el caso del personal que cuente con alguna capacitacion externa durante 2024, este podra solicitar
su inclusion en el Programa de capacitacion anual enviando a la DRDyYE el formato de Solicitud de
registro de actividad externa debidamente requisitado (Anexo 2 del Procedimiento), con el visto
bueno (Vo.Bo.) de la persona titular de area, adjuntando la documentacion respectiva, en los primeros
quince dias naturales iniciado el periodo de capacitacion ordinaria (art. 25 fraccion Il de los

Lineamientos); esto es, teniendo como fecha limite el dia 30 de septiembre del ano en curso.

Una vez que se haya concluido la capacitacion externa, el personal debera remitir a la DRDyE, par
correo electronico, la documentacién atinente y, tendra como fecha limite el Ultimo dia de término del

periodo extraordinario; esto es, el 13 de diciembre de 2024 (art. 25 fraccion IV de los Lineamientos).

Cabe mencionar que el cumplimiento de requisitos de inscripcién, administrativos y de acreditacion ante
la institucién u organizacion ofertante de la actividad externa sera responsabilidad exclusiva de la

persona participante (art. 25, fraccion V de los Lineamientos).
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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 capacitaciéon vinculado con las funciones del cargo y

puesto, de conformidad con el articulo 26 de los Lineamientos.
VI. Registro y concentracion de acciones formativas

Una de las acciones principales en el proceso de administracion de la formacion del personal comprende
la deteccion de las necesidades de capacitacion, la definicion de los contenidos, los destinatarios y la
identificacién 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 lleva a cabo reuniones de trabajo con personal de las distintas areas
quienes pueden 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.

De igual modo, con el objetivo de diversificar la oferta formativa, la DRDyE, integrara un catalogo de
actividades de capacitacion externa ofertada por entes publicos, la cual se considera de relevancia para

el personal del Instituto (Anexo 3 del presente Programa).

Por ultimo, una vez que la Junta Administrativa apruebe el resultado de una actividad externa como parte
del Programa de Capacitacién, debera formar parte del historial del personal, y como tal debera ser

notificada por la DRDyE.
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Anexo 1
Esquema de Trama curricular

]l Estructura_de la
trama curricular

e e e den N G WS R A s ) Sl e D SRECRW S R B i B TR G R (S W W R R e G e S . L]
Nivel especializado Ciclo lateral
Pretende reforzar las competencias de orden Gentrado en |a atenclén de
técnico-especializado; esta estructurade por familias de necesidades emergentes
cargos y puestos, asi como por procesos adminkstrativos de capacitacién, vinculadas
clave con caratteristicas homogéneas, segin las dreas de coh lot fines

adscripcion determinadas ingtitucionales, que no
necesariamente estén

temas de interés general
para el desarrollo de
Ty habilidades fundamentales
Nivelinicial fue apoyen (4 resalucion
de digtintas tareas

) : — - tecnico-administrativas
Tiene coma ohjetive fornentar un sentido de “dentro del Instituto

peetenencla_:, compromise e internallzacién de las 5. " Electoral.
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[
;“, Eje de Transparencia y Archivo
.

Sus bases atienden a las necesidades del Programa de Capacitacién en materia de
Transparencia, Acceso a la informacion, Proteccion de datos personales y archive de la
Rama Adminisirativa y &l Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA).

*Cursos dirlgidos & persona! responsable del saguimiento y atencidn a la proteccion de datos
personales dil IECM y de los procesos documentales y administracién de los archives del IECM

Actividades externas

Son aqguellos procesos formativos © de capacitacién ofertados por instituciones
externas al Instituto, las cuales son validadas por la DRDyE para ser tomadas en
cuenta dentro del Prograrma anual de capacitacion.
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Anexo 2

Fichas técnicas de los médulos considerados para 2024

Para una eleccién mas certera, segun sus funciones, a continuacion, se describe el contenido sustantivo
de cada médulo.

NIVEL INICIAL

Equidad y género

" Tipo de actividad de Médulo
~_capacitacion o

Nivel Inicial

Modalidad Mixta

Dirigido a Personal de la Rama Administrativa.
Duracion 30 horas, distribuidas en ocho semanas.

Generar una nueva cultura respecto de la perspectiva de género y el enfoque de derechos
humanos que permeé el trabajo institucional, asi como la promocion de acciones en favor de la
igualdad.

La persona servidora publica 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 disefio
de posibles acciones a favor de la promocion y el ejercicio de ambos conceptos.

Proposito

Objetivo general

: 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 Modulo
capacitacion

Nivel Inicial.

Modalidad Mixta.

Dirigido a Personal de la Rama Administrativa.

Duracion 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

ﬁ\ropésito Propiciar en las personas participantes la reflexion 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,
especificamente; adicionalmente, que comprenda los retos a los que debe enfrentarse como
parte del IECM, cuyo objetivo ultimo es contribuir a dar cauce al [(oceso democratizador.
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Objetivo general 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
participacion ciudadana.

Apego a valores institucionales. Alinear el comportamiento laboral propio con los principios

Competencias: rectores y valores IECM y fomentarlos en los colaboradores.

Sistema electoral: antecedentes y realidades

Tipo de actividad de Curso
capacitacion:
Nivel: A
Inicial.
Modalidad: Mixta.
aoieo 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
Electoral, a partir del estudio de sus antecedentes y el andlisis actual del entorno
sociopolitico de la Ciudad de México.

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

NIVEL ESPECIALIZADO

Estrategias efectivas de comunicacion institucional

o ot Curso

capacitacion:

Nivel Especializado.

Modalidad Mixta.

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

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

Propésito efectivas, desde su area en particular y en su interaccion con diferentes ambitos, a fin de elaborar mensajes
bien estructurados dirigidos a audiencias especificas.
Al finalizar el modulo, la persona participante disefiaréd una propuesta estratégica de comunicacion efectiva

Objetivo general en el marco de accion del area en la cual se encuentra adscrito.

Comunicacion institucional. Compartir efectiva y oportunamente mensdes, ideas, opiniones, principios,
Competencias valores y conceptos, a publicos internos y externos a través de diferentes meglos, buscando generar reflexion,
accion y compromiso.
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Planeacion y presupuesto con perspectiva de género
Tipo de actividad Curso

de capacitacion

Nivel

Modalidad

Dirigido a

Duracion

Propésito

Objetivo general

Competencias

Especializado.
Mixta.

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

30 horas distribuidas en ocho semanas.

Proponer acciones con perspectiva de género que tengan un impacto positivo entre el personal que labora en
el IECM y que promuevan la igualdad entre hombres y mujeres.

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

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

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

10
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Innovacién en proceso de participacion ciudadana

Tipo de actividad
de capacitacion

Curso

Nivel

Modalidad
Dirigido a

Duracion

Propésito

Objetivo general

Competencia

Especializado.

Mixta.

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

20 horas distribuidas en ocho semanas.

Que la persona funcionaria distinga los retos de la participacion ciudadana y desarrolle
competencias que le permitan proponer alternativas de innovacién 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 participacion
local, asi como de practicas y herramientas institucionales innovadoras.

Administracion de procesos de participacion ciudadana. Coordinar los procesos electivos de
los o6rganos de representacion ciudadana y mecanismos de participacion, asi como el
funcionamiento y la evaluacion de dichos 6rganos.

Salud emocional en el trabajo: autoevaluacion y gestion del estrés

Tipode
actividad de
capacitacion

Nivel
Modalidad

Dirigido a

Duracion

Propésito

Objetivo general

Competencias

Curso

~ Especializado.

Mixta.

Personal de la Rama Administrativa.

Duracién de 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Proporcionar al personal herramientas y conocimientos que les permitan mejorar su salud
emocional en el entorno laboral, promoviendo un ambiente de trabajo mas saludable, colaborativo
y resiliente, contribuyendo a su bienestar integral y al fortaleciendo una cultura organizacional
positiva.

Al finalizar el médulo, las personas participantes manejaran sus emociones de manera efectiva en
el entorno laboral, promoviendo tanto su bienestar personal como el de su equipo de trabajo,
mediante el desarrollo de habilidades de autoconocimiento y autocontrol emocional, el aprendizaje
de técnicas de manejo del estrés y relajacion, la mejora en la comunicacion asertiva y la resolucion
de conflictos, y la creacion de un ambiente laboral positivo y resiliente.

Inteligencia emocional. Identifica las emociones, propias y de los demas, y encuentra los medios
necesarios para regular las emociones de forma adecuada ante diversas situaciones, de modo que
le permitan guiar el comportamiento para que sea un proceso constante de comprension, regulacion

y autorregulacion de las emociones.

11
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Técnicas y métodos de argumentacion e interpretacion juridica
Tipo de actividad Curso
de capacitacion
Nivel Especializado.
Modalidad Mixta.
Dirigido a Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel relacionado con areas juridicas.
Duraciéon 20 horas, distribuidas en ocho semanas.
Propiciar que las personas servidoras publicas brinden las razones y justifiquen la decision por

Propésito adoptar segun la autoridad emisora en la sustanciacion y resolucion de procedimientos

Objetivo general

Competencias

administrativos sancionadores electorales, en atencion a los fines, politicas y atribuciones de la
respectiva area del Instituto, en los actos que les corresponda atender (en atencion a su cargo).

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

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

" Tipo de
actividad de

~_capacitacion

Nivel

Modalidad
Dirigido a
Duracion

Propésito

Objetivos

Competencias

Especializado.

Planeacion estratégica

Curso

Mixta.

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

20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Al finalizar el médulo, el personal reconocera la importancia de la planeacion estratégica como una
herramienta eficaz para la reorientacion de esfuerzos vinculados a metas especificas.

Define estrategias y planes con fundamento en una visién de impacto institucional.

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

12
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Bienestar y clima organizacional

Tipo de actividad
de capacitacion

Curso

Nivel
Modalidad

Dirigido a

Duraciéon

Proposito

Objetivo general

Competencias

Especializado.

Mixta.
Personal del IECM.

20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Que las personas funcionarias del IECM, identifiquen los factores y elementos involucrados en el
clima laboral, la cultura institucional y el bienestar laboral, factores que inciden en el desempenio
laboral, con la finalidad de proponer mejoras.

Al finalizar el moédulo, la persona participante desarrollara una propuesta de bienestar laboral, a
partir del reconocimiento de la cultura organizacional del Instituto y de la revision de la normativa
en la materia.

Mejora continua e innovacion Compartir efectiva y oportunamente mensajes, ideas, opiniones,
principios, valores y conceptos, a publicos internos y externo s a través de diferentes medios,
buscando generar reflexion, accién y compromiso.

13
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CICLO LATERAL

El 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 Gestiéon de
Calidad Electoral, y sensibilizarla en su utilidad y beneficios. Asimismo, capacitar a la persona

Proposito servidora publica en los conceptos basicos de las normas ISO 9001:2015 e ISO Electoral, de tal

forma que el trabajo por procesos y la cultura de mejora continua trascienda entre el personal del

IECM.

Al finalizar el médulo, la persona servidora publica reconocera la utilidad y beneficios de la

adopcioén del sistema de gestion de calidad electoral, a través de la aplicacién 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 redisefiar procesos, con base en criterios de
calidad, efectividad, mejores practicas y creacion de valor.

Objetivo general

Excel basico

Tipo de actividad de Curso
capacitacion

Nivel Ciclo lateral (optativo).

Modalidad Mixta.

Dirigido a A todo el personal.

Duracion 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Propdsito Que las personas servidoras establezcan los fundamentos practicos para la

administracion de conjuntos de datos, su analisis y reporte en Microsoft Excel.

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

Competencias Cultura tecnolégica. Comprobar entendimiento practico de la fecnologia disponible e

identificar oportunidades para aprovechar las tendencias tecnoldgicas a fin de alcanzar
objetivos institucionales.
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Excel intermedio: analisis de datos

Nivel
Modalidad
Dirigido a
Duracion

Propésito

Objetivo general

Competencias

Tipo de actividad de
capacitacion

: Nivelr 5 7
Modalidad
Dirigido a
Duracién

Propésito

Objetivo general

Competencia

Ciclo lateral (optativo).

Mixta.

A todo el personal.

20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Capacitar al personal en el uso avanzado de Microsoft Excel, proporcionando
herramientas y técnicas que les permitan mejorar la eficiencia en la organizacion,
administracion y analisis de datos.

Al finalizar el médulo, la persona participante conocera herramientas adicionales de
Microsoft Excel para organizar, administrar y analizar datos de manera eficiente,
incluyendo la instalacion y uso de complementos como PowerPivot, Solver, Herramientas
para andlisis, Power Query y el administrador de escenarios.

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

Evacuacion y repliegue en emergencia

Curso

Ciclorlateral (optati;/o);

Presencial.

A todo el personal; preferentemente enlaces de Proteccion Civil.
8 horas, distribuidas en dos semanas.

Fortalecer una cultura de prevencion en el Instituto Electoral de la Ciudad de México,
donde cada persona adopte la conducta mas adecuada para prevenir y reducir las
consecuencias de cualquier contingencia.

Al finalizar el modulo, el personal administrativo y operativo del Instituto aprendera a
prevenir y mitigar los efectos de los desastres en los inmuebles mediante una cultura de
prevencién. También aprenderan a identificar escenarios de riesgo y condiciones de
peligro en su lugar de trabajo, y determinar cuando es necesario evacuar el inmueble
aplicando procedimientos adecuados.

Toma de decisiones y solucion de problemas. Ejecutar acciones de manera oportuna
y acertada para dar a respuesta a situaciones, valorando los riesgos potenciales
asociados. Decidir con sentido l6gico apegandose a la normatjvidad. Evaluar criticamente
los beneficios y las consecuencias de las decisiones.
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Oferta sugerida como actividad externa

Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México
AprendeDH

https://aprendedh.org.mx/

Se trata de una oferta de educacidon a distancia que tiene la intencidon de brindar
informacion y herramientas que contribuyan al cumplimiento y ejercicio de los derechos
humanos en México (particularmente de la Ciudad de México), alberga una serie de
actividades basicas de formacion.

Requiere registro individual, aunque tamhbién hay posibilidad de inscribir grupos.

Existe un calendario para cursos autogestivos 2024 (Exclusivo para inscripciones
individuales).

Los cursos son totalmente gratuitos, se permite a cualquier persona participar en ellos.

La constancia se genera automaticamente una vez que las y los participantes realizaron
todas las actividades y acreditaron el curso con una calificacion minima de 80.

Cursos disponibles:

e ABCde los Derechos Humanos.

e la perspectiva psicosocial en la atencién a personas victimas de violencia y
violaciones a DDHH.

e Espacios laborales libres de violencia.

e Primeros auxilios psicologicos.

Sistemas de proteccion de los derechos humanos en Méxigo.
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Comision Nacional de Derechos Humanos
Educa CNDH

https://cursos3.cndh.org.mx/

La plataforma educativa en linea tiene 26 cursos. El registro es individual.
La calificacién minima requerida es de 7.

Cursos Disponibles:

e Diversidad Sexual y Derechos Humanos (30 horas).

e Libertad de Expresién (30 horas).

e Derechos Humanos de las Personas en Reclusion Penitenciaria (30 horas)

e Derechos Humanos y Género (40 horas).

e Curso Basico de Derechos Humanos (40 horas).

e Autonomiay Derechos Humanos de las Mujeres (30 horas).

e Derechos Humanos de los Pueblos y Comunidades Indigenas (30 horas).

e Los Principios Constitucionales de Derechos Humanos en el Servicio Publico (30 horas).

e Introduccion a los Derechos Humanos (10 horas).

e Personas con Discapacidad; Transformando Barreras en Oportunidades (30 horas).

e Género, Masculinidades y Lenguaje incluyente y no sexista (30 horas).

e Derechos Humanos y Competencias Socioemocionales (30 horas).

e Mediacion y Resolucion pacifica de Conflictos (30 horas).

e Aspectos Generales de Derechos Humanos (40 horas).

e Prevencion de las violencias contra las adolescencias y su participacidon para la Reconstruccion
del Tejido Social (30 horas).
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Escuela de Administracion Publica de la Ciudad de México
Aula virtual EAPCDMX

https://www.eap.cdmx.gob.mx/

La Escuela de Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad de México mantiene
vigente su propdsito de contribuir, mediante la formacién y profesionalizacién de las
personas servidoras publicas, a que el ejercicio de gobierno se distinga por su legalidad,
honestidad, efectividad y por la responsabilidad de sus acciones, asi como por la
busqueda del mayor impacto social de las politicas publicas.

Cursos disponibles (se aperturan constantemente y la calificacion minima depende del
tipo de curso):

¢ Introduccion a la Constitucidn Politica de la Ciudad de México (24 horas).
e Introduccidn a la Gestidn Integral del Riesgo de Desastres (30 horas).

e Bdasico en materia de Derechos Humanos (40 horas).

e Derechos de las personas LGBTTTIQA (30 horas).

e Honestidad, Etica Publica y Responsabilidades Administrativas (25 horas).
e Sistema Nacional y Local Anticorrupcion (30 horas).

e Innovacién Gubernamental (28 horas).

e Atencion ciudadana de Calidad (24 horas).

e Honestidad en la Atencién Ciudadana (16 horas).

e Respeto en la Atencién Ciudadana (30 horas).

e Informacion en la Atencion Ciudadana (24 horas).

e Auditoria (30 horas).

e Investigacidon y Sustanciacion de procedimientos (30 horas).

e Elderecho de las mujeres a una vida libre de violencia (25 horas).
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SEMUIJERES DIGITAL

https://semujeresdigital.cdmx.gob.mx/local/staticpage/view.php?page=enlinea

Secretaria de las Mujeres

Una de las principales atribuciones de la Secretaria de las Mujeres es promover, disefiar
e implementar programas de formacion, capacitacion, sensibilizacién y profesionalizacién
en materia de perspectiva de género, derechos humanos, vida libre de violencia e
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres.

La plataforma SEMUJERES DIGITAL: Aprender para la igualdad, es un ambiente virtual que
brinda la Secretaria de las Mujeres para promover el desarrollo de competencias en el
servicio publico de la Ciudad de México, mediante cursos en linea y a distancia; asi como
facilitar documentos analiticos sobre la condicidn y posicion de las mujeres y brindar
acceso al acervo del Centro Documental de la Secretaria.

La capacitacién en linea se realiza por emisiones. Sélo se puede tomar un curso por
emision. La minima aprobatoria es de 8.00.

Cursos disponibles:

« Acceso a la justicia con perspectiva de género (12 horas).

« Comunicacioén incluyente y no sexista (8 horas).

« Cultura institucional con perspectiva de género (8 horas).

« Empoderamiento y autonomia de las mujeres (8 horas).

« Géneroy Derechos Humanos (20 horas).

« Laesencia de los derechos de las mujeres (8 horas).

« Masculinidades (8 horas).

« Prevenciény atencion del acoso sexual en la Administracion Publica (20 horas).
« Transversalidad de la perspectiva de género (20 horas).
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Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion (CONAPRED)

Conéctate por la lgualdad, Diversidad e Inclusion
http://conectate.conapred.org.mx/index.php/plataforma-2/

Uno de los principales objetivos del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion
(Conapred) es impulsar procesos educativos en linea que contribuyan a la construccion
de una cultura de igualdad y respeto a los derechos y libertades fundamentales de todas
las personas.

Con el fin de ampliar los servicios de sensibilizacion, capacitacion y formacion sobre el
Derecho a la igualdad y no discriminacion, se creo el Programa de Educacién en Linea
“Conéctate por la igualdad, diversidad e inclusion”.

Sélo se habilitara la descarga de tu constancia si aprobaste todas las actividades del curso
con minimo 6 de calificacion, ademas de obtener un promedio final minimo de 6 y haber
contestado la encuesta de cierre. Los cursos tienen una duracion de 14 dias naturales y
se otorga una constancia de 10 horas.

Cursos disponibles:
« El ABC de la igualdad y la no discriminacion.
« Inclusién y Discapacidad.
«1, 2, 3 por todos los derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes, sin discriminacion.
« Tolerancia y diversidad de creencias.
« JOvenes, tolerancia y no discriminacion.
« Migracion y xenofobia.
« El derecho a la igualdad y la no discriminacién de la poblacion afromexicana.
« Diversidad sexual, inclusién y no discriminacion.
« ABC de la accesibilidad web.
« Principios de la educacion inclusiva.
«'Las medidas para la igualdad en el marco de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar
la Discriminacion.
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1. Objetivo

Establecer las directrices para la identificacién, analisis, tratamiento y gestiéon de los riesgos que
puedan impactar en el logro de los objetivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM).

2. Alcance

Inicia con la Programacion Operativa Anual, una vez que es aprobado el Manual de Planeacién
Institucional el cual comprende la asociacion con el contexto estratégico del IECM, la
identificaciéon, andlisis, evaluacién, tratamiento y monitoreo de los riesgos; asi como la
implementacion, seguimiento y evaluacion de los planes de accién para mitigar los riesgos.

3. Marco normativo

Consultar el formato SA/SGC/FR/05 Declaracion de Cumplimiento Normativo del proceso de
gestion de calidad.

4. Definiciones

Andlisis del riesgo: Es el proceso llevado a cabo para comprender la naturaleza del riesgo,
a partir de la identificacién de los elementos o factores que tienen la posibilidad de generar
riesgos (u oportunidades), y que afecten en forma negativa\q positiva a la operacion de la
Institucion, con fin de vislumbrar su nivel de impacto y el tratagientq.

Pagina 1 de 24
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Consecuencia: Resultado de un evento que afecta a los objetivos, puede tener efectos
positivos o negativos, directos o indirectos sobre los objetivos.

Contexto de la organizacion: Es la combinacion de factores internos y externos que pueden
tener un efecto en la consecucion de los objetivos de la organizacion.

Control: Medida que mantiene y/o modifica un riesgo.

Evaluacion del riesgo: Es el proceso global de identificacion, analisis y evaluacion de los
riesgos mismos. Se lleva a cabo de manera sistematica, iterativa y colaborativa, basandose
en el conocimiento y los puntos de vista de las partes interesadas.

Eventos: Son los incidentes o situaciones especificas que pueden desencadenar el riesgo.
Estos eventos pueden ser internos o externos a la organizacion

Fuente de riesgo: Elemento que por si solo 0 en combinacién con otros, tiene el potencial de
generar riesgo.

Gestion de Calidad: Conjunto de acciones planificadas y sistematicas, necesarias para
proporcionar la confianza adecuada de que un producto o servicio va a satisfacer los requisitos
sobre la calidad.

Gestion de riesgos: Actividades coordinadas para dirigir y controlar la organizacion con
relacion a los riesgos. Se hace referencia al proceso de identificacion, andlisis y evaluacion de
riesgos, para la creaciéon de un plan que ayude a mitigarlos o controlarlos, a fin reducir el
impacto que podrian causar en la consecucién de los objetivos.

Impacto: Es la gravedad que tendrian los riesgos en caso de materializarse.

Matriz de riesgos: Es una herramienta que permite concentrar la identificacion de los riesgos
mas significativos inherentes a las actividades del Instituto, y que facilita el seguimiento de su
tratamiento.

Nivel de riesgo: Magnitud de un riesgo, expresada en términos de la combinacién del impacto
y la probabilidad de ocurrencia (NR).

~ Parte interesada: Persona u Organizacion que muestra un interés en el desarrollo de un
* producto o servicio y que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por una
decision o actividad.

Parte interesada: Persona u organizacion que puede afectak, verse afectada, o percibirse

como afectada por una decisién o actividad.
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PIEC: Programa Integral de la Eleccion de Comisiones de Participacion Comunitaria
(COPACO).

PIPEL: Programa Integral del Proceso Electoral Local.
PIPP: Programa Integral del Presupuesto Participativo.
Probabilidad: Oportunidad de que algo suceda.

Propietario del riesgo: Persona o Entidad con la responsabilidad de rendir cuentas y la
autoridad para gestionar un riesgo.

Riesgo residual: Es aquel riesgo que subsiste después de haber implementado controles.

Riesgo: Efecto de la incertidumbre sobre el logro de los objetivos, puede afectar de manera
positiva o negativa.

Tratamiento de riesgo: Proceso para modificar el riesgo, el tratamiento puede implicar las
siguientes acciones: evitar el riesgo, reducir el riesgo o transferir el riesgo, y asumir el riesgo.

5. Responsabilidades

Asegurar que se identifiquen, analicen, registren y controlen los
riesgos asociados a los Programas Institucionales o Especificos a

Responsables  de su cargo.

proceso N - ; .

(Secretaria Ejecutiva, F)ar seguimiento a Ias’ acc!ones determinadas para cont’rollar los

Secretaria riesgos y que estas estén alineadas con el contexto estratégico del

Administrativa, IECM.

Ee;csgt’:jjs Directoras  _ Aprobar la Matriz de Gestion de Riesgos.

Rjesponsables de — Asegurar la revisién de la Matriz de Gestion de Riesgos conforme

Unidades Técnicas y se apruebe el Informe de Cumplimiento y Resultados que contiene

'[;'_tmaf‘?s de el analisis de factores internos y externos (FODA), estratégico por la
Irecciones . "

Distritales) Junta Administrativa.

— Asegurar los recursos necesarios para la adecuada gestion de
riesgos.

— Coordinar las sesiones de trabajo para la identificacion de riesgos
con el personal asignado por la persona Titular del Area.

— Asegurarse que los riesgos sean registrados en el formato
SA/SGC/MR/01 “Matriz de Gestién de Riesgos”.

— Revisar y mantener actualizada la identificacion de los riesgos
inherentes a los procesos.

— Monitorear y dar seguimiento a la \inplementacién de las acciones
para abordar los riesgos. AREEER

Enlaces de calidad
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Subdireccion de
Gestiéon de Calidad

— Recopilar e integrar los riesgos de todos los procesos en una sola
matriz de riesgo.

- Evaluar la identificacién de los riesgos con base a los criterios
establecidos en el presente procedimiento.

— Realizar el monitoreo a través del Sistema Informatico Integral de
Administracion (SIIAD), de la implementacién de acciones para
controlar o mitigar los riesgos.

- Informar a la Alta Direccion, el estado que guardan los riesgos
respecto a la eficacia de las acciones tomadas.

6.

Politicas de operacion

A

o

Para el caso de los ejercicios fiscales en que se inicie un Proceso Electoral Local,
Instrumento o Mecanismo de Participacion Ciudadana, las Unidades Responsables
(UR’s), deberan considerar que la identificacién de los riesgos se realizara con base en
los subprocesos y/o actividades del Programa Integral respectivo (PIPEL, PIPP y PIEC).
Las actividades del Programa deberan reflejarse en la Matriz de Indicadores y Resultados
(MIR), que marca la Metodoiogia de Marco Logico (MML), y en la cual se basa la
planeacién anual. El resto de los programas que no tengan actividades relacionadas con
el proceso electoral o al instrumento o mecanismo de participacion ciudadana, las
actividades de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), estaran en funcién al
cumplimiento del Programa Institucional o Especifico.

Para el caso de las Direcciones Distritales, la identificacion de riesgos estara relacionada
con el Calendario Anual de Actividades para Organos Desconcentrados (CAOOD), con el
fin de identificar los riesgos que pudieran afectar a la prestacion de los servicios asociados
a sus actividades y su contexto.

La identificacion, analisis y tratamiento de los riesgos se realizara alineada a los tiempos
de la planeacién institucional, el seguimiento posterior a su aprobacién por la Junta
Administrativa se realizara bimestralmente a través de SIIAD, se deberan considerar el
Informe de Cumplimiento y Resultados que contiene el analisis de factores internos y
externos (FODA) estratégico.

Se revaluaran y en caso de ser necesario se agregaran nuevos riesgos, los cuales pueden
ser provenientes de cambios del contexto interno y externo, con el fin de identificar y
analizar los elementos que tengan un impacto negativo en los Objetivos de los Programas

o Actividades Institucionales de las UR’s.

La valoracién inicial del grado de impacto y probabilidad de ocurrencia, se determinaran
sin considerar los controles existentes para administrar los riesgos, a fin de visualizar la
maxima vulnerabilidad a que esta expuesto el proceso de no atenderlos adecuadamente.

La valoracion final del riesgo (riesgo residual), nunca
inicial.

dra ser superior a la valoracion
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La mejora continua en la gestiéon de riesgos se llevara a cabo cuando se identifique una
oportunidad de mejora. En tal caso, se deben desarrollar planes para optimizar tanto la
adecuacion como la efectividad de la gestién de riesgos, con el fin de fortalecerla.

SEGUIMIENTO Y REVISION

L

|

6.1 Identificacion, analisis y evaluacion de riesgos

Identificacion de riesgos:

A.

La identificacion de los riesgos debe localizar, reconocer y describir aquellos factores que
puedan facilitar o dificultar el logro de los objetivos del Instituto Electoral, esta
identificacion se debera describir en la Seccion 1 del formato SA/SGC/MR/01 “Matriz de
Gestion de Riesgos™.

Para la correcta identificacion de los riesgos, se deben utilizar técnicas que permitan
identificar la probabilidad que puede afectar a uno o varios objetivos, se pueden aplicar
técnicas como: entrevistas, anélisis de documentos, y sesiones de lluvia de ideas.

Se deben considerar riesgos internos y externos, asi como los factores que pueden
aumentar su impacto o probabilidad.

La identificacion de riesgos debe permitir discernir si las fuentes de estos riesgos estan
bajo el control de quien realiza el analisis o no, considerando el tipo de resultado y las
consecuencias que podrian derivarse.

Las UR’s deben considerar los subprocesos y las actividades de las que son responsables
en los Programas Integrales generados para cada Proceso Electoral Local (PIPEL) o
Mecanismos e Instrumentos de Participacion Ciudadana (PIPP o PIEC), CAAOD o
Programa Institucional o Especifico, segun sea el caso, para la identificacion de los
riesgos.
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F. Los factores que se deben de considerar para la identificacién de riesgos son:

Fuentes de riesgos tangibles e intangibles.

Las causas y los eventos.

Amenazas y oportunidades.

Vulnerabilidades y capacidades.

Cambios en los contextos interno y externo.

Indicadores de riesgos emergentes.

Naturaleza y valor de los activos y recursos.

Consecuencias y sus impactos en los objetivos.

Limitaciones de conocimiento y la confiabilidad de la informacién.
Factores relacionados con el tiempo.

Sesgos, supuestos y creencias de las personas involucradas.

Joao41a1a34438

Analisis de riesgos

G. Las UR’s deben realizar el anélisis de riesgos en la seccion 2 del formato SA/SGC/MR/01
“Matriz de Gestion de Riesgos” para comprender la naturaleza de los riesgos y el nivel de
probabilidad, impacto, riesgo inicial y controles existentes.

A. El analisis de riesgos debe considerar detalladamente la incertidumbre, fuentes de riesgo,
consecuencias, probabilidades, eventos, escenarios, controles y su efectividad. Y
dependera de factores como la disponibilidad y confiabilidad de la informacién y recursos
disponibles.

B. El analisis de riesgos debe considerar:

Probabilidad de los eventos y de las consecuencias.
Naturaleza y magnitud de las consecuencias.
Complejidad.

Factores relacionados con el tiempo y probabilidad.
Efectividad de controles existentes.

4448

C. Para la toma de decisiones, se debe considerar, documentar y comunicar la informacion
utilizada, los supuestos y exclusiones establecidas, asi como cualquier limitacion de las
técnicas empleadas y la forma en que se ejecutan.

valuacion de riesgos

56.‘ La evaluacion de los riesgos debe apoyar en la toma de decisiones, por medio de la
comparacion de resultados del analisis de riesgos y los criterios establecidos por las UR’s
para determinar cuando se requiere una accion adicional.

B. La evaluacion de los riesgos se debe documentar en el formato SA/SGC/MR/01 “Matriz
de Gestion de Riesgos” y serd por medio de la guantificacion de la probabilidad de
ocurrencia (alto, medio y bajo), de una situacién riesgpsa y el impacto (alto, medio y bajo)
de sus consecuencias.
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C. A partir de la evaluacion se podra considerar tomar las siguientes opciones de decision:

No hacer nada.

Considerar opciones para el tratamiento de riesgos.

Realizar un analisis adicional para comprender mejor el riesgo.
Mantener los controles existentes.

Reconsiderar los objetivos.

443440

Tratamiento de riesgos

A. Las UR’s deben de seleccionar e implementar acciones para abordar los riesgos, en la
Seccion 3 del formato SA/SGC/MR/01 “Matriz de Gestion de Riesgos” se debe escribir el
tratamiento, las acciones que lo conforman las fechas de inicio y término, asi como el area
responsable del seguimiento.

B. Las opciones para tratar los riesgos deben contener una justificacién, de manera que
estas se alienen al cumplimiento de los objetivos institucionales, los criterios para evaluar
los riesgos y los recursos disponibles.

C. Las opciones para tratar los riesgos deben considerar alinearse a los principios rectores,
percepciones e involucramiento de las partes interesadas, asi como a la forma en que
sera comunicada la opcién de tratamiento elegida, algunas de las opciones para tratar los
riesgos son:

= Evitar el riesgo decidiendo no iniciar o continuar con la actividad que genera el
riesgo.

Aceptar o aumentar el riesgo, con el objetivo de convertirlo a una oportunidad.
Eliminar la fuente de riesgo.

Modificar la probabilidad.

Modificar las consecuencias.

Compartir el riesgo.

Mantener el riesgo con base en una decisién informada, comprendiendo
completamente las posibles consecuencias.

443443408

6.2 Seguimiento de riesgos

A. Las UR’'s deben dar seguimiento a los riesgos asociados, asi como a las acciones
propuestas para mitigarlos, lo que significa planear, recopilar y analizar informacion,
registrar resultados y proporcionar retroalimentacion.

B. El seguimiento se realizara de manera bimestral a traveés del Sistema Informatico Integral
de Administracién (SIIAD).
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7. Diagrama de flujo

Responsables

Procedimiento
Gestionar los Riesgos

de proceso (Secretaria
Administrativa, Personas Directoras Ejecutivas, Responsables de Subdireccion

para

Ejecutiva,

IECM-JA088-24

Codigo: SA/SGC/PR/03
Revision: 01

Fecha de revisiéon: 15/08/2024
Fecha de emision: 28/07/2023

Secretaria

de

Unidades Técnicas y Titulares de Direcciones Distritales) / Gestion de Calidad
Enlaces de Calidad
Analisis y com

C INICIO )
!

1. Identificacién de contexto interno y externo.

SA/SGC/MR/01

de Gestion de Riesgos

(Seccion 1).

Matriz

2. Describir subproceso o actividad.

A

SA/SGC/MR/01

de Gestion de Riesgos
(Seccion 1).

2.1. Clasificacion

del

riesgo

(ambientales,

operacionales, politicos, sociales y tecnolégicos).

Matriz

SA/SGC/MR/01

de Gestion de Riesgos
(Seccion 1).

tiempo presente.

2.2. Riesgo a evaluar: Redactar el riesgo en

Matriz

o

SA/SGC/MR/01

de Gestion de Riesgos

(Seccion 1).

Matriz
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Responsables de proceso (Secretaria Ejecutiva, Secretaria
Administrativa, Personas Directoras Ejecutivas, Responsables de Subdireccion de

Unidades Técnicas y Titulares de Direcciones Distritales) / Gestion de Calidad
Enlaces de Calidad

@ 2.3 Descripcion del riesgo y sus causas.

SA/SGC/MR/01  Matriz
de Gestion de Riesgos
(Seccién 1).

2.4 Consecuencias en caso de materializarse el
riesgo.

SA/SGC/MR/01  Matriz
de Gestion de Riesgos
(Seccion 1).

A

2.5 Parte Interesada afectada; escribir nombre de
la persona u organizacion.

SA/SGC/MR/01  Matriz
de Gestion de Riesgos
(Seccién 1).

Analisis y evaluacién de los riesgos y de lc e
3. Probabilidad: Cuantificar la probabilidad de
ocurrencia.

SA/SGC/MR/01  Matriz
de Gestion de Riesgos
(Seccion 2).

Y R
3.1 Impacto: evaluar el impacto de una

consecuencia en una escala cualitativa (alto,
medio y bajo).

SA/SGC/MR/01  Matriz

de Gestion de Riesgos
‘ B (Seccion 2).
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Responsables de proceso (Secretaria Ejecutiva, Secretaria
Administrativa, Personas Directoras Ejecutivas, Responsables de Subdireccion de

Unidades Tecnicas y Titulares de Direcciones Distritales) / Gestion de Calidad
Enlaces de Calidad

B 3.2 Nivel de Riesgo Inicial (NRI), se calcula
obteniendo el resultado del producto de la
probabilidad y el impacto.

SA/SGC/MR/01  Matriz
de Gestion de Riesgos
(Seccion 2).

3.3 Controles existentes: Escribir los controles
que existen para la gestion de riesgos.

SA/SGC/MR/01  Matriz
de Gestion de Riesgos
(Seccion 2).

v

3.4 Efectividad del control: Asegurarse que las
estrategias implementadas estan funcionando.

SA/SGC/IMR/01  Matriz
de Gestion de Riesgos
(Seccién 2).

3.5 Nivel de riesgo residual (NRR): Nivel de riesgo
que permanece después de se han aplicado los
controles, evaluar de acuerdo con la escala de

colores.

3.6 ¢El
NRR es
aceptable?

. | NO: Pasa actividad 4.
(3

La version vigente de este documento se encue

SA/SGC/MR/01  Matriz
de Gestion de Riesgos
(Seccién 2).

FIN.

L
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Responsables de proceso (Secretaria Ejecutiva, Secretaria
Administrativa, Personas Directoras Ejecutivas, Responsables de Subdireccion de
Unidades Técnicas y Titulares de Direcciones Distritales) / Gestion de Calidad

EnlacesdeLalidad .

C A : . .
. 4. Tratamiento: Elegir el tipo de tratamiento que
se le dara a cada riesgo.

SA/SGC/MR/01  Matriz
de Gestién de Riesgos
(Seccidn 3).

4.1 Establecer acciones para tratar los riesgos
deberan ser escritas en tiempo futuro.

SA/SGC/MR/01  Matriz
de Gestion de Riesgos
(Seccioén 3).

v

4.2 Determinar fecha de inicio y fecha de término
de las acciones propuestas se implementen de
manera oportuna.

SA/SGC/MR/01  Matriz
de Gestion de Riesgos
(Seccién 3).

4.3 Area responsable del seguimiento de la
implementacion de acciones.

¢
2]

SA/SGC/MR/01  Matriz
de Gestion de Riesgos
(Seccién 3).

Pagina 11 de 24
La version vigente de este documento se encugntra en el repositorio del SGCE.




INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
4

\

Responsables de proceso (Secretaria
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Revision: 01
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Procedimiento para
Gestionar los Riesgos

Ejecutiva, Secretaria

Administrativa, Personas Directoras Ejecutivas, Responsables de Subdireccion de

Unidades Técnicas y Titulares de Direcciones Distritales) / Gestion de Calidad

Enlaces de Calidad

Evaluacién y Seguimiento

5 Evaluar el Nivel de Riesgo Residual (NRR).

SA/SGC/MR/01  Matriz
de Gestion de Riesgos
(Seccion 3)

6 ;EINRR es
aceptable?

NO: Pasa actividad 7.

Si: Incorporar acciones
como parte de controles

de la operacion normal
del proceso.

SA/SGC/MR/01
Matriz de Gestion
de Riesgos.

FIN.

7. Replantear el tratamiento.

SA/SGC/MR/01  Matriz
de Gestion de Riesgos

(Seccion 3).

NN
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Responsables de proceso (Secretaria Ejecutiva, Secretaria
Administrativa, Personas Directoras Ejecutivas, Responsables de Subdireccion de

Unidades Técnicas y Titulares de Direcciones Distritales) / Gestion de Calidad
Enlaces de Calidad

‘ 8. Dar seguimiento a través de la SIIAD en el

modulo planeacién, submodulo programacion.

SIIAD.

9. Difundir vy
comunicar a las
partes
interesadas el
™ seguimiento de la
Matriz de Gestiéon
de Riesgos.

FIN.

FIN
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8. Descripcion de las actividades

No. |

i i 3 Responsable | Documento
Actividad ‘ P empleado

Anadlisis y comprension del contexto
' interno y externo.

'En este punto se debera tomar como |

|
\
referencia el Analisis de factores internos y | ‘ |
externos (FODA), que es aprobado con el ‘
Informe de Resultados que elabora la

' Secretaria Administrativa de manera

semestral.

Esto permitira a las UR’s tener un panorama \
de los factores que pudieran afectar de manera ‘
especifica el logro de sus programas o
actividades e identificar las partes interesadas
que pudieran verse afectadas o percibirse j

afectadas en caso de materializarse el riesgo. | Responsables de | ;
proceso (Secretario Analisis de |
Ejecutivo, Secretario | f i
. , actores internos
Contexto externo: Administrativo, ——
e Factores sociales, culturales, politicos, Personas Directoras ' (FODA) |
legales, reglamentarios, financieros, EJeCUt'VaSI'DI g estratégico. |
Sk - ' Responsables e i
tecnolégicos, econdmicos y b L s Matriz de partes
bientales. Ya sea a nivel CHIBERAS Emisssg | interesadas  |a
am ; :
Titulares de que corresponda

internacional, nacional, regional o local. | Direcciones \segfm s8a ol

o Impulsores clave que afectan a los | Distritales) / Enlaces caso. |
objetivos institucionales. | de Calidad. | |

e Larelacion, percepciones, necesidades
y expectativas de las partes
interesadas externas con el Instituto. | \

e Cambio en el marco normativo vy |
politicas externas. \ |

e La complejidad de las interrelaciones y
la dependencia entre diferentes
factores y partes interesadas pueden
afectar la gestién de riesgo.
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\ CIUDAD DE MEXICO

oSEEENGsIES T

INSTITUTO ELECTORAL . s
Procedimiento para

Gestionar los Riesgos

\V4

No.

i
| Contexto interno:

e Visién, mision, principios rectores,
valores institucionales y politicas

establecidas por la Institucién. ‘

Gobernanza, estructura organizacional |
del Instituto Electoral y rendicion de |
cuentas.

Recursos y conocimientos. \

Relacion con las partes interesadas
internas, teniendo en cuenta sus
percepciones y valores.

1 Actividad |

IECM-JA088-24

Cédigo: SA/SGC/PR/03
Revisién: 01

Fecha de revision: 15/08/2024
Fecha de emision: 28/07/2023

' Identificacion de riesgos

Consiste en identificar los riesgos que han

ocurrido o que pueden ocurrir, asi como

aquellos que suponen una serie de obstaculos
- de cara al logro de los objetivos planificados.

En la Seccion 1 “ldentificacion de los
riesgos” del formato SA/SGC/MR/01 Matriz de
Gestion de Riesgos, indicar lo siguiente:

Subproceso o actividad: Escribir Actividad
Institucional contenida en el programa integral
respectivo: (PIPEL, PIPP O PIEC), de ser el
caso; o actividad sustantiva de la que se trata.

Clasificacion de riesgo:

Ambientales: Estan relacionados con
el entorno natural y los impactos de las
actividades humanas sobre él. Incluyen
eventos y condiciones que afectan el
medio ambiente y pueden influir en las
operaciones del Instituto.

Responsable | Z?ﬁ:lr;‘:crl‘;o
\
\
\
[
\
| SA/SGC/MR/01
\ Matriz de
Gestion de
: Riesgos.
|
Responsables de Consulta:
proceso  (Secretario | -Programa
Ejecutivo, Secretario PIPEL, PIPP,
Administrativo, PIEC.
personas Directoras Programa
Ejecutivas, Instltuc;lpnal ¢
Responsables de Especifico
Unidades Técnicas y l _gt;AaA\sof[zéntes s
Titulares de | * = ‘
Direcciones i Zsf?ar;?:g'c%g como; |
Distritales) / Enlaces experienciaé,
de Calidad. ' retroalimentacion
de las partes
| interesadas,
| salidas no
| conformes,
acciones
| correctivas, etc. |
Responsables de }
proceso (Secretario
Ejecutivo, Secretario | SA/SGC/MR/O1 ‘
Administrativo, Matriz de ‘
personas Directoras Gestisnde |
Ejecutiva Riesgos ‘
Responsables ’ w
Unidades Técni |
Titulares

La version vigente de este documento se encu
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‘ | _y Documento
7,,”,0' ‘ Actividad Responsable | empieaid -

Operacionales: Estos riesgos se | Direcciones -
originan a partir de fallos en los | Distritales)/ Enlaces
procesos internos, sistemas, y recursos de Calidad.

del Instituto. Abarcan todo lo ‘ |
relacionado con la ejecucion y gestion
de las actividades diarias de la
empresa.

| Politicos: Estos riesgos surgen de
eventos y decisiones politicas que
pueden afectar al Instituto o su entorno
operativo. Incluyen cambios en
politicas gubernamentales, estabilidad ‘
‘ politica y regulaciones.

Sociales: Estan relacionados con las | ‘

dinamicas sociales y culturales, '
| incluyen factores que pueden influir en

la percepcion publica y en la interaccién ‘

con los grupos de interés. ‘

Tecnolégicos: Estan asociados con el ‘ ‘

uso de tecnologias y sistemas
‘ ‘ informaticos. Incluyen riesgos }
i relacionados con la seguridad de la
[ ‘ informacion y la operatividad de la |
‘ | infraestructura tecnolégica.
L

Responsables de
| proceso (Secretario
Ejecutivo, Secretario
Administrativo,

| Riesgo a evaluar: Describir claramente el personas Directoras
: ' SA/SGC/MR/01
riesgo, se sugiere que sean redactados en Ejecutivas, Matriz de

2.2 tiempo presente, ya que la Matriz de Gestién Responsables de  Gestion dé
de Riesgos refleja la situacion actual y 10s | Unidades Técnicas y ‘ Riesgos.

' riesgos que existen en el presente. Titulares
N Direcciones ‘
Distritales)/ Enlaces i
de Calidad. | ;
L J
‘ Descripciéon del riesgo y sus causas: La Responsablgs ; de | sA/sGC/MR/OT |
‘ sintaxis de los riesgos debera seguir la | RTO°SSC (Sepre ar!o\Matriz del
2.3 S . | Ejecutivo, Segretario e
’ estructura "Si [causa], entonces [evento].", | Ayministrativo  Gestién de

iniciar con una breve descripcion del riesgo y | personas  Direltoras

La version vigente de este documento se encuentr iforio del SGCE.
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No.

Actividad
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terminar con la causa que origina el riesgo.
Ejemplo: Si no se verifican las medidas de
seguridad y equipamiento de las bodegas
electorales, entonces habra un extravio o dafio
de paquetes electorales.

2.4

2.5

- Consecuencias en caso de materializarse el

riesgo: Enlistar las consecuencias que
ocurririan si el riesgo se materializa, estos

' resultados son hipotéticos hasta que el riesgo

ocurra, un riesgo puede tener multiples
consecuencias que afecten multiples objetivos,
se deben escribir en tiempo condicional Si +
riesgo  (presente siempre) +  podria
consecuencia (futuro).

Parte Interesada afectada: Nombre de la

persona u organizacion que puede afectar,
verse afectada o percibirse afectada por una
decision o actividad.

La versién vigente de este documen

|
Responsable | Documento |
| empleado
Ejecutivas, i
Responsables de |
Unidades Técnicas vy ‘
Titulares de i
Direcciones
Distritales)/ Enlaces |
de Calidad.
Responsables de
proceso (Secretario ‘ ;
Ejecutivo, Secretario | ‘
Administrativo, \ |
personas Directoras SA/SGC/MR/01 |
Ejecutivas, Matriz de
Responsables de  Gestion de
Unidades Técnicas y :
Titulares de ‘ Riasgon.
Direcciones |
Distritales)/ Enlaces |
de Calidad. |
Responsables de | E
proceso (Secretario | |

Ejecutivo, Secretario |
Administrativo,

personas Directoras | SA/SGC/MR/01

Ejecutivas, Matriz de

Responsables  de | Gestion A

Unidades Técnicas y ' Riesgos. ‘
Titulares de | |
Direcciones | |
Distritales)/ Enlaces \
de Calidad. ‘ |
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No | Actividad Responsable | Documento
| s empleado
[
Andlisis y evaluacion de los riesgos y de los
controles existentes. Se debe cuantificar tanto la
' probabilidad de ocurrencia del riesgo como el impacto
'de sus consecuencias. Esta evaluacion permitird ‘
determinar el Nivel de Riesgo Inicial (NRI), cuyo | Responsables
' resultado facilitara la priorizacién de su atencion. de  proceso
En la Seccion 2 “Analisis y evaluacién de los riesgos | (Secretario
y de los controles existentes” del formato | Ei€cutivo,
' SA/SGC/MR/01 Matriz de Gestion de Riesgos, indicar | Secretario
B . , il SA/SGC/MR/01
Probabilidad: Se analiza y evalia el riesgo | Directoras -
| ” i , Ejecutivas Matriz de
3 | cuantificando la probabilidad de ocurrencia en una RJ EI Gestién. da
escala cualitativa (alto, medio y bajo), para determinar deesp?Jr;Siga de;ass Riesgos
la probabilidad .es necesario revisar los datos historicos, | T¢cnicas y
' se puede considerar: Titulares  de
! Direcciones
Valor Descripcion Distritales)/
- Enlaces  de |
| Alto (3) El nimero de eventos es alto. Calidad.
‘ i Entre 10% y 50% de probabilidad de
Madie (<) ocurrir.
= =
Bajo (1) Menqs de 10% de probabilidad de
ocurrir
' Impacto: Evaluar el impacto de una consecuencia en | Responsables
'una escala cualitativa (alto, medio y bajo), para | de proceso
. determinar el impacto se puede analizar escenarios y (Secrgtarlo
" asignar el impacto basado en experiencia. Ejecutivo,
— Secretario
Valor e Descnpcnon| — Administrativo,
ectaciones graves para el cumplimiento ersonas
Alto (3) |de los Programas Institucionales, Birectoras SA/SGC/MR/01
Especificos o Actividades Institucionales. Efarfivas Matriz de
3.1 Causaria problemas no significativos al J ! Gestion de
| cumplimiento de los Programas Responsables
Medio (2) et o o de Unidades Riesgos
\;\ Institucionales, Especificos o Actividades ? '
\ N Institucionales. Tgcnlcas y
| Titulares ~ de
No hay ninguna influencia negativa para el | | Direcciones
Bajo (1) cumplimiento de . los Programas | | Distritajes)/
\ Institucionales, Especificos o Actividades
Institucionales.




INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO Procedimiento para
N\ 7 Gestionar los Riesgos
/
No I Actividad

Nivel de Riesgo Inicial (NRI): Es el producto de la
' probabilidad y el impacto.

NR= probabilidad * impacto.

‘ El NRI ayudara a definir la priorizacion de atencion,
\ ' (determinar los riesgos que requieren un tratamiento
inmediato en virtud de la gravedad), utilizando la
| siguiente escala de priorizacion:

[ 'NR < 2 se considera un riesgo bajo, por lo tanto, se
1 | podra no iniciar ninguna accién porque se considera
como un nivel de riesgo aceptable.

| !
NR 2 3 y NR 26 se debe establecer el tipo de
3.2 ' tratamiento inmediato y un plan de accién con relacion
’ ‘al tratamiento.
|
| &
©
‘ L)
o
o
| "
a
e
o
}
Impacto
|
' Riesgo bajo:1 - 2 (Color verde).
' Riesgo medio: 3 — 4 (Color amarillo).
| Riesgo alto: 6 — 9 (Color rojo).
|
|
|
' Controles existentes: Escribir los controles que
33 ‘ existen, pueden incluir cualquier proceso, politica,
" | dispositivo, practica u otras condiciones y/o acciones
| gue mantengan y/o modifiquen un riesgo.
* \
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Documento

Responsable ‘
empleado
|

Responsables
de proceso
(Secretario
Ejecutivo,
Secretario
Administrativo, |

personas | SA/'SGC/MR/01
Directoras Matriz de

Ejecutivas, .
Responsables G_e =UoR Ga
de Unidades | Riesgos.
Técnicas y
Titulares  de
Direcciones
Distritales) /
Enlaces de
Calidad.

Responsables
de  proceso |
(Secretario ‘
Ejecutivo,
Secretario
Administrativo, [ Matriz
personas | Gestion
Directoras ' Riesgos.
Ejecutivas,
Responsables

de Unidades
Tecnicas y| == |

! SA/SGC/MR/01
de
de

\ VA
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Fecha de emision: 28/07/2023
J 733 Besionsat Documento |

’ No | Actividad esponsable LR

] Titulares  de |

| Direcciones ‘

\ Distritales) / i

Enlaces de
‘ Calidad. ‘
- Responsables Jr 1
- de proceso | ‘
‘ Efectividad del control: (Secretario | ‘
v . . Ejecutivo, ‘

1 La efectividad de los controles para gestionar riesgo es | gacretario ‘
crucial para asegurarse de que las estrategias Administrativo, | ‘
implementadas estan funcionando como se espera y personas ;
para realizar ajustes si es necesario. Dinsrtoras | SA/SGC/MR/01 |

3.4 — Ejecutivas, ‘ Matn.z' de

‘ | Valor _ Descripcion Responsables | Gestién de

; ‘ Alto (3) E_fectlwdad alta en el control del de Unidades | Riesgos. 3

| resgo. : Técnicas  y |

‘ ‘ Medio (2) Efectwudad media en el control del Titulares  de |

| riesgo.. : Direcciones j

i Bajo (1) E_fectlwdad baja en el control del Distritales)  /

‘ HESH0. Enlaces de

Calidad.
Responsables ‘

| de proceso i

| Nivel de riesgo residual (NRR): Este hace referencia | (Secretario |

1 ' al nivel de riesgo que permanece después de que se EJeCUtIVQ, ‘
han aplicado los controles. Secretario ‘

, Administrativo,

. Color —_— thlscr;pciénb . e SA/SGC/MR/01 '

J ivel aceptable de probabilidad e : ;

3.5 e impacto del riesgo inicial. Ejecutivas, ?B/Iatn.z' “ |

' Nivel no aceptable de probabilidad Responsables estion de }

Amarillo | e impacto del riesgo inicial, requiere de Unidades | Riesgos.
un tratamiento. Técnicas vy
Nivel no aceptable de probabilidad Titulares ~ de ‘
Rojo e impacto del riesgo inicial, requiere Direcciones
un tratamiento para mitigarlo. Distritales) /|
Enlaces de |

_—

' ¢EI'NRR es aceptable?

3.6 Sl fin del procedimiento.
| ' NO pasar a la actividad 4.

| S—

Calidad. |

Pagina 20 de 24

La versién vigente de este documento se enguentra en ¢l repositorio del SGCE.




IECM-JA088-24

Cadigo: SA/SGC/PR/03
Revision: 01

Fecha de revision: 15/08/2024

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

4
\Y4

Procedimiento para
Gestionar los Riesgos

41

t Actividad

Fecha de emision: 28/07/2023

Responsable

' Tratamiento de los riesgos. Es un paso fundamental
en la gestion de riesgos, disefiado para reducir o mitigar

' aquellos riesgos identificados que podrian impactar
negativamente.

'En la Seccién 3 “Tratamiento de los riesgos” del
formato SA/SGC/MR/01 Matriz de Gestién de Riesgos,
" indicar lo siguiente:

Tratamiento: Consiste en tomar decisiones vy
- emprender acciones que modifiquen el riesgo, ya sea
para prevenirlo, reducirlo o cambiar su rumbo. El
tratamiento implica cualquiera de los siguientes tipos:

e Evitar el riesgo: Se refiere a eliminar la fuente de
' riesgo o tomar la decision de no iniciar o no continuar
con la actividad que da lugar al riesgo, es decir, se

| aplica antes de asumir cualquier riesgo.

Reducir el riesgo: Implica tomar medidas
encaminadas a disminuir la probabilidad y/o el
impacto del riesgo a partir de la implementacién de
controles.

e Transferir el riesgo: Implica la administracion del
riesgo con un tercero que tenga la experiencia y
| especializacion necesaria para asumirlo.

Asumir el riesgo: No se emprende ninguna accién
que afecte la probabilidad ni la consecuencia del
| riesgo, asumiendo toda la exposiciéon a este y las
consecuencias que podrian presentarse.

Responsables
de proceso
(Secretario

Ejecutivo,

Secretario

Administrativo, |
personas |
Directoras |
Ejecutivas, |
Responsables
de Unidades
Técnicas y
Titulares  de
Direcciones
Distritales)/
Enlaces

Calidad.

de

Establecer acciones para tratar los riesgos: Deben
ser congruentes con el tipo de tratamiento asignado
para reducir la probabilidad de ocurrencia o el impacto,
en caso de que el riesgo llegara a materializarse. Deben
' ser escritas principalmente en tiempo futuro, ya que
estas acciones aun no han sido implementadas al
momento, ejemplo: “se implementara”, “se mejorara’,

“se establecera’”, etc.

VVV

Responsables
de proceso
(Secretario

Ejecutivo,
Secretario
Administrativo,
personas
Directoras
Ejecutivas,
Responsables
de Unidades
Técnicas y
Titulares  de
Direcciones

Documento |
empleado

Matriz
Gestion
Riesgos.

SA/SGC/MR/01

|

de
de

Matriz
Gestion
Riesgos.

SA/SGC/MR/01
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Documento

Responsable
empleado

Definir fecha de inicio y fecha de término: Con el
objetivo de garantizar que las acciones propuestas se
implementen de manera oportuna y efectiva.

e Fecha de inicio: Momento en el cual se
tiene programado comenzar a
implementar la accion para mitigar,
reducir o gestionar el riesgo.

4.2

¢ Fecha de término: Fecha prevista para
\ la finalizaciéon de mitigacion del riesgo.

Distritales)/ |
Enlaces de
Calidad. }

Responsables
de proceso
(Secretario
Ejecutivo,
Secretario

Administrativo, 1 1
personas ' Matriz de |
Directoras Gestion de
Ejecutivas, ' Riesgos. \
Responsables ‘
de Unidades
Técnicas y
Titulares  de
Direcciones
Distritales)/
Enlaces
Calidad.

SA/SGC/MR/01 |

del ‘

Area responsable del seguimiento de la accién:
1 Debera asignarse uno o mas responsable (s) que se
aseguren de la implementaciéon de las acciones en el
periodo asignado para su implementacion.

Responsables I
de proceso |
(Secretario l
Ejecutivo,

Secretario ‘
Administrativo, [
personas Matriz de i
Directoras | Gestion de
Ejecutivas, Riesgos.
Responsables |
de Unidades |
Técnicas Y |
Titulares  de |
Direcciones ;
Distritales)/ 1
Enlaces  de ‘
Calidad.

SA/SGC/MR/01
|

Evaluar el Nivel de Riesgo Residual (NRR). Después
de establecer el tratamiento serd necesario evaluar el
NRR que se espera obtener después de implementar

5 | las acciones.
' Se debe considerar que el riesgo no se podra erradicar
‘ en su totalidad. Por ello, se debe buscar un equilibrio
\  entre el nivel de recursos y mecanismos que son

Responsables )
de  proceso | Matrl_z

(Secretario | Gestion
Ejecuytivo, | Riesgos.
Secretario ‘

» | SA/SGC/FR/0 }

de |
de |

La version vigente de este documento se encuentr.

itgrio del SGCE.
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il Documento
No 1 Actividad Responsable Smpleads ‘
| precisos dedicar para el tratamiento de estos riesgos y | Directoras ‘ ‘
un cierto nivel de confianza que se puede considerar | Ejecutivas, \ |
\ suficiente (nivel de riesgo aceptable) con el que se | Responsables :
‘ puede mantener el proceso. de Unidades
‘ Técnicas y [
1 _ (3.1 —efectividad de control)(NRI) Titulares  de |
‘ ‘ NRE = 3 Direcciones 1
‘ Riesgo bajo: 0.20 — 2 (Color verde). Distritales)/ \
\ ' Riesgo medio: 2.2 — 3.30 (Color amarillo). Enlaces de :
| ' Riesgo alto: 4.20 — 6.30 (Color rojo). Calidad. 1
f - ¢El Nivel de Riesgo Residual (NRR) es aceptable?, l |
i 6 Si, incorporar las acciones como parte de los controles ‘ |
de la operacién normal del proceso y terminar. ; ‘
| NO, pasar a la actividad 7. I ‘
‘ Responsables W
de proceso
(Secretario ‘
Ejecutivo, '
Secretario ) |
Administrativo, = Matriz de |
Replantear el tratamiento. Si el NRR después de las e Ggstlon e |
, i _ _ Directoras Riesgos.
. acciones establecidas se mantiene en nivel alto, Ejecutivas,
considerar la viabilidad juridica, técnica, institucional y | Responsables SA/SGC/FR/A0
! financiera del IECM de asumir o transferir el riesgo. de Unidades
| Técnicas y
‘ Titulares  de
‘ Direcciones
Distritales)/
Enlaces de '
Calidad. \
' Monitorear la implementacién de las acciones. El
‘ seguimiento a dichas acciones se realizara en el
- Sistema. Informatico Integral de Administracién (SIIAD)
de manera bimestral, tomando como base el porcentaje | Subdireccion | Matriz de
" de avance en la implementacion de las acciones. ; de Gestién de | Gestién de
’ 8 > Pestafla Evaluacion: Se debe ingresar | Calidad/ ' Riesgos. |
informacién sobre el numero de riesgos @ Enlaces  de |
! iniciales por bimestre, la reevaluacién de @ Calidad. ' SA/SGC/FR/0

riesgos de acuerdo con el\contexto, y, en su
caso, el numero de riesgos que se han
agregado.

[
[

|
|
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Responsableﬂ' Documento

» Pestana Seguimiento: Se debe ingresar

| informacion sobre el numero de acciones
‘ para mitigar riesgos y los plazos minimos

‘ ‘ para su revision. ‘

a) El Enlace de Calidad debera ingresar al |
\ Sistema. Informatico Integral de Administracién
(SIIAD), moédulo de planeacion, submaédulo |
| programacion, matriz de riesgo. En la pestafia |
‘ evaluacién indicar: ‘

b) Siexisten riesgos que deben ser revaluados, de
‘ ser asi escribir el niumero de riesgos revaluados. |
De acuerdo con el bimestre que se esta |
| evaluando, indicar si existen nuevos riesgos
identificados, de ser el caso se debera escribir
el numero.
Continuie en la pestafia de Seguimiento, donde |
se debera registrar el numero de acciones |
\ tomadas para abordar los  riesgos
‘ correspondientes al bimestre en evaluacion.

El SIIAD, indicara de acuerdo con los datos |

‘ * ingresados el NRR el cual se medira en escala
|
|

9

1 de colores si el nivel es aceptable o requiere la
implementacion de acciones para mitigar o
\ gestionar los riesgos.

empleado

Comunicar: se debera de difundir y comunicar a las
partes interesadas el seguimiento de la Matriz de
Gestion de Riesgos, de los procesos que abarca el

Subdireccion | Informe

| .
' 9 alcance del SGCE, a nivel institucional con la finalidad = de Gestién de | Gestion de
‘ ' de que los riesgos y las acciones establecidas para | Calidad. ‘ Riesgos.
i | mitigarlos sean conocidas por las y los funcionarios del |
- IECM. - - - o
i FIN |
ormatos

SA/SGC/MR/01 Matriz de Gestién de Riesgos.

Consulta:

Matriz de Partes Interesadas segun sea el caso.
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Codigo de Registro’ AREA/MR/XX
/mmt;m.. MATRIZ DE GESTION DE RIESGOS S -

Area Fecha del analisis. Fecha de revision de 1a SGC; Follo de 1 rio del SGCE
SECTION 1 SECCION 2 <
IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS ANAuSIS ¥
EFECTIVIDAD DEL
DESCRIPCION DEL RIESGO QUE AFECTE O PUEDA cof NIVELDE
SUBPROCESO 0 ACTIV ENEL PARTE (5) FECHA FECHADE | AREA RESPONSABLE DEL
INTEGRAL RESPECTIVO (PIPEL, PIPP o PIEC), DE SERELCASO; O | ' PEL [ImESOSRVAIUAR]  CAVECIARE. ‘°f"° DELISRESULIADOS m‘ﬁ:ﬂ::?:;? INTERESADA (5) ps . m ACCION (ES) PARA TRATARLOS | " yycio, | Témmmo. | secuIMIENTO DE LA
A TRATA. i N 3 L
ACTIVIDAD SUSTANTIVA DE LA QUE SE TRAT/ CAIASTIE m‘“nsm —— AFECTADA (5) gl § =24 § | Lwem W0 (dd/mm/a) | (dd/mm/aa) ACCION.
z
o 0.00
L] 0.00
o 0.00
I . o t3tamiento o Nicsgo
MEDIO Fs recomendable dar tratamiento al Riesgo
Nivel de Riesgo Aceptable.
[ Flabord T Aprobé. R | Documento de referencia: SA/SGC/PR/03
Nombre ] I 1| Formato SA/SGC/MR/01 Fev. 01




