LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL MECANISMO DE CAPACITACION
DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y PARTICIPACION

CIUDADANA

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular el
mecanismo de Capacitacion del personal de la rama administrativa del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

Articulo 2. Para efecto de los presentes Lineamientos se entenderd por:

Comision de Administracion y Financiamiento: Comision de Administracion
y Financiamiento del Instituto Morelense de Procesos Electorales vy
Participacion Ciudadana.

DEAyF: Direccion Ejecutiva de Administracién y Financiamiento

Instituto: Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacién
Ciudadana.

Lineamientos: Lineamientos que regulan el mecanismo de capacitacién
del personal de la rama administrativa del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana.

Actividades Externas: Actividades de capacitacion externas realizadas por
el personal de la rama administrativa del Instituto.

Personal: Personal de la rama administrativa que ocupa un cargo/puesto
dentro de la estructura del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacion Ciudadana.

Articulo 3. Para una mejor comprension de los presentes Lineamientos
se entenderd por:

Actividades de Capacitacién: Cursos, talleres, seminarios, diplomados o
practicas que se imparten con la finalidad de enriquecer o actualizar
los conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y valores para
mejorar el desempeno de las funciones del cargo o puesto del personal de la
rama administrativa, con el objetivo de dar cumplimiento a las necesidades
y atribuciones del Instituto.



Area de Capacitacién: Conjunto de actividades de Capacitacién con una
temadtica en comun, que contribuye a que el personal de la rama
administrativa se desarrolle en dreas de conocimiento enfocadas a
fortalecer el desempeno de su cargo o puesto.

Capacitacién: Mecanismo conformado por cursos, seminarios, diplomados,
talleres y prdacticas que tienen por objeto mejorar y fortalecer el desempeno
de las funciones del cargo o puesto del personal de la rama administrativa.

Catdlogo de Actividades de Capacitacién: Listado con la oferta de
actividades, en el que se especifica: nombre, duracién, modalidad y el drea
de capacitacién a la que pertenece.

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién: Proceso para conocer las
dreas de oportunidad relativas a los conocimientos, aptitudes y actitudes,
que el personal de la rama administrativa requiere fortalecer para
desempenarse efectivamente en su cargo o puesto. Es el punto de partida
para la formulacién del Catdlogo de actividades de Capacitacién.

Modalidad presencial: Proceso de ensenanza-aprendizaje grupal y basado
en la interaccién inmediata.

Proceso de ensenanza-aprendizaje: Conjunto de actividades tendientes
a desarrollar conocimientos, habilidades, actitudes y valores del personal
de la rama administrativa, con el fin de mejorar su comportamiento en su
entorno para hacer mas efectivo su desempeno profesional.

Programa Anual de Actividades de Capacitacion: Documento
estructurado con la planeacién de las actividades de Capacitaciéon a impartir
durante el ano.

Articulo 4. Las actividades de Capacitacion serdn obligatorias:

l. Para el personal de la rama administrativa que concluya el Programa de
Induccion, quienes deberdn acreditar cuando menos dos actividades en el
ano, impartidas dentro del mecanismo de Capacitacién, y

ll. Cuando sean aprobadas por la Direccion de Administracién vy
Financiamiento, por resultar prioritarias para las necesidades y fines del
Instituto.

Las actividades de Capacitacion podrdn ser impartidas por Instituciones de
Educacién Superior, conforme a lo establecido en los articulos 15 y 23 de los
presentes Lineamientos.



Articulo 5. La Capacitaciéon estard dirigida al personal de la Rama
Administrativa que ocupe temporalmente o permanentemente una plaza en
la estructura orgdnica del Instituto.

Articulo 6. La realizacion de las actividades de Capacitacién serd
responsabilidad exclusiva del propio personal de la rama administrativa en
el Instituto.

En este sentido podrdn ser sujetos de Procedimiento Laboral Disciplinario
quienes utilicen a terceros en el cumplimiento de sus actividades de
Capacitacién, incurran en plagio o cualquier conducta contraria a las
disposiciones en la materia.

Articulo 7. Son obligaciones del personal del Instituto:

l. Cumplir en tiempo y forma con el proceso de inscripcion a las actividades
de capacitacion;

Il. Acreditar las actividades de Capacitacion en los tiempos establecidos;

Ill. Solicitar autorizacién de su superior jerarquico cuando la actividad de
Capacitacién tenga cardcter optativo;

IV. En caso de que, por fuerza mayor, el personal no pueda concluir la
actividad de Capacitacion, deberd enviar justificacién por oficio a la Direccion
de administracién y Financiamiento, mencionando las razones de la
suspension o interrupcion, y

V. La participacién del personal en las actividades de Capacitacion, se
deberd llevar a cabo simultdneamente al cumplimiento de sus
responsabilidades en el cargo o puesto que desempenen en el Instituto.

Articulo 8. Cualquier circunstancia no prevista en los presentes
Lineamientos serd resuelta por el consejo Estatal Electoral

TiTULO SEGUNDO
DE LA CAPACITACION
CAPITULO PRIMERO
AMBITOS DE COMPETENCIA

Articulo 9. Corresponde a la Direccién de Administracién y Financiamiento:

|. Regular las acciones necesarias para la implementacion del mecanismo de
Capacitacioén en el Instituto;



ll. Realiza e integra el Catdlogo de Actividades de Capacitacion, previa
autorizacién de la Comision de Administracion y Financiamiento;

Ill. Realiza el diseno de Actividades de Capacitacién que realice el Instituto;

IV. Poner a disposicion del Instituto el Catdlogo de Actividades de
Capacitacién del Instituto Nacional Electoral;

V. Supervisar la operacién del mecanismo de Capacitaciéon en el Instituto;

VI. Informar de las Actividades de Capacitacion del Instituto a la Comision de
Administracion y Financiamiento;

VIl. Desarrollar los criterios de evaluacidn de las actividades de
Capacitacién propuestas por el Instituto, en el caso de actividades que no
formen parte del Catdlogo de Actividades de Capacitacion del Instituto
Nacional Electoral;

VIIl. Establecer el método de Deteccion de Necesidades de Capacitacién, y
IX. Las demds que le confieran los presentes Lineamientos.

Articulo 10. Corresponde a la Comisién de Administracion y Financiamiento,
a propuesta de la Direccidon de Administracion y Financiamiento, en materia
de Capacitacién:

|. Propone convenios en materia de capacitacién para el personal de la rama
administrativa del Instituto con instituciones de educacién superior y/o otras
instituciones externas al Consejo Estatal Electoral;

ll. Aprobar la integracion del Catdlogo de Actividades de Capacitacién y
proponerlas al Consejo Estatal Electoral para su aprobacién.

lll. Conocer el informe anual de actividades de Capacitacion realizadas por el
Instituto, y difundirlo al Consejo Estatal Electoral

IV. Informar al Consejo Estatal Electoral del diagndstico de necesidades de
Capacitacién.

Xl. Las demds que le confieran los presentes Lineamientos.

Articulo 11. La Capacitacién estard conformada por cursos, seminarios,
diplomados, talleres y prdcticas vinculados con los fines y necesidades del
Instituto y tendrd por objeto:

|. Fortalecer las competencias del personal del Instituto para el desempeno
del cargo o puesto, y



ll. Ofrecer mayor nivel de especializacion para el desarrollo de las funciones
del Personal del Instituto.

Articulo 12. La Capacitacién contemplard las etapas siguientes:

l. Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion;

ll. Diseno de las actividades;

lll. Implementacion de las actividades;

IV. Evaluacién del proceso de Capacitacion, y

V. Registro y seguimiento de las Actividades de Capacitacion.

Articulo 13. Las Actividades de Capacitacion se dividirdn en cinco dreas:

|. Habilidades del cargo o puesto: dirigidas a desarrollar las competencias
Claves, Directivas y Técnicas asignadas en la descripcién del cargo o
puesto;

ll. Desarrollo Humano: dirigidas a modificar y fortalecer conocimientos,
comportamientos, actitudes y la motivacion del personal del Instituto;

I1l. Marco Normativo: dirigidas a fortalecer el conocimiento de la normativa
que regula al personal y a la funcién electoral del Instituto;

IV. Funciones del cargo o puesto: dirigidas a mantener actualizados al
personal administrativo en los conocimientos técnicos especializados
requeridos en el perfil del cargo o puesto, y

V. Herramientas de apoyo a la funcién del cargo o puesto: dirigidas a facilitar
la operacion de sus actividades.

Articulo 15. El Instituto podrd contar con el apoyo de Instituciones de
Educacién Superior para el diseno, desarrollo e imparticién de actividades de
Capacitacién.

Seccioén |
Del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

Articulo 14. La Direccion de Administraciéon y Financiamiento, , llevard a cabo
el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién al menos cada dos anos,
para lo cual podrd utilizar como insumos:

l. Los resultados de la aplicacién de encuestas de Deteccion de Necesidades
de Capacitacién;



ll. Las brechas detectadas en la Evaluaciéon del Desempeno;

[ll. Las brechas detectadas en los resultados de la evaluacidon del
aprovechamiento del Programa de Induccion, y

IV. Las solicitudes y propuestas de las instancias directivas del Instituto.

Articulo 17. La Direcciéon de Administracion y Financiamiento hard del
conocimiento de la Comision de Administracion y Financiamiento, las
actividades de Capacitacidon para su incorporacion, asi como las
actualizaciones o modificaciones al Catdlogo de Actividades de Capacitacion.

Articulo 15. Derivado del andlisis respectivo, que para su efecto presente la
Direccion de Administracion, el personal de la rama administrativa y el
personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, podrdn coincidir en las
Actividades de Capacitacion.

Articulo 16. La Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento
promoverd la generacion de intercambio de estrategias y prdacticas de
Capacitacién entre la DESPEN y el Instituto Nacional Electoral.

Articulo .17 El Programa Anual de Actividades de Capacitaciéon debe
contener como minimo lo siguiente:

|. Nombre de las actividades;

ll. Tipo de actividad: interna o externa;
I1l. Modalidad;

IV. Area de Capacitacion;

V. Fecha(s) de imparticién;

VI. Numero de participantes, y

VIl. Presupuesto asignado.

Seccion I
Del Diseno de las Actividades



Articulo 18. La Direccion de Administracién y Financiamiento verificard que
las Actividades de Capacitacion, en su caso, desarrollada por el Instituto
cumplan con los requisitos siguientes:

|. Los contenidos deberdn tener elementos tedricos y practicos, organizados
secuencialmente, con la finalidad de conformar un plan curricular
sistematico, congruente e integrador acorde a lo establecido en el articulo 14
de los presentes Lineamientos;

Il. El diseno instruccional deberd guardar consistencia entre los diversos
elementos, tales como objetivos general vy especificos, temario,
capacidades a desarrollar, informacién y seguimiento al aprendizaje del
participante, asi como ejercicios y criterios de evaluacion, y

lll. Los estadndares operativos del diseno instruccional deberdn comprender
el uso de diferentes técnicas y metodologias adecuadas conforme al
contenido temadatico.

Las actividades impartidas en colaboracion con instituciones educativas
publicas, privadas o especialistas deberdn cumplir con lo establecido en el
presente articulo.

Articulo 19. La duracién de las actividades de capacitacién dependerad del
convenio que para su efecto se celebre, asi como, de la tematica a tratar.

Seccioén lli
De la Implementacién de las Actividades

Articulo 20. Con el fin de dar seguimiento a las Actividades de Capacitacion,
cuando se realicen en el Instituto, la Direccién de Administracion vy
Financiamiento debera:

|. Atender las solicitudes y requerimientos de las instituciones educativas
correspondientes y/o de otras instancias externas;

ll. Dar seguimiento a las actividades de los instructores;

lll. Informar al personal administrativo y a los instructores sobre las
actividades programadas durante la Capacitacion, y

IV. Supervisar que las actividades de Capacitacion se lleven a cabo en
un ambiente de respeto y cordialidad.



Articulo 21. La Direccién de Administracion y Financiamiento notificard al
personal del Instituto que ocupe una plaza dentro de la estructura orgdnica
del Instituto, cuando menos lo siguiente:

|. Requisitos de inscripcién;

ll. Periodo de inscripcion;

I1l. Modalidad;

V. Objetivos;

V. Duracioén;

VI. Periodo de imparticién;

VII. Criterios de evaluacion, y

VIII. Fecha de notificacion de la calificacion, si asi se presenta.

La notificacidn deberd realizarse cuando menos con diez dias hdbiles de
anticipacion al inicio de la Actividad de Capacitacion de que se trate.

Articulo 22. Al personal de la rama administrativa del Instituto que no
concluya la Actividad de Capacitacion sin causa justificada, se les tendra
por no realizada y se notificard como no aprobatoria.

Articulo 23. Al personal del Instituto que por causa justificada no realicen
la Actividad de Capacitacion en la que estén inscritos, deberdn enviar a la
Direccion de Administracion y Financiamiento, o por medio de su superior
jerarquico el justificante o licencia de la institucion publica de seguridad
social a la que estén dafiliados, dentro de los cinco dias hdbiles siguientes
a su expedicion.

La valoraciéon de los justificantes, tanto médicos como de otro tipo,
quedard a consideracion de la Direcciéon Administracion y Financiamiento del
Instituto, el cual notificard a Ila Comisién de Administracién y
Financiamiento, la determinacidon que corresponda, dentro de los cinco dias
hdbiles siguientes a su recepcion.

Articulo 24. El personal del Instituto que sin causa justificada no acrediten la
Actividad obligatoria de Capacitacion o no realicen anualmente las
actividades de Capacitacion a que estdn obligados, no serdn objeto del
otorgamiento de incentivos, autorizacion de Disponibilidad o de
Actividades Externas, previo Procedimiento Laboral Disciplinario, podrd ser
sancionado incluso con la destituciéon del cargo



Secciéon IV
De la evaluacion del proceso de Capacitacién

Articulo 25. La Direccién Administraciéon y Financiamiento del Instituto
deberd aplicar, al menos, los dos tipos de evaluacién siguientes
considerando que:

l. La evaluacién de satisfacciéon de las actividades de Capacitaciéon se deberd
aplicar con una escala de calificacion de 1 a S siendo esta ultima la mas alta,
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ll. La evaluacion del aprendizaje involucrard una evaluacién diagnéstica y
una final para todas las Actividades de Capacitacion, cuyos resultados
deberdn integrarse en el Informe Anual correspondiente.

Articulo 26. Cuando el personal del Instituto no acredite una Actividad de
Capacitacién tendrd la oportunidad de programar si asi existiera, otra
capacitacién en el calendario programado.

Articulo 27. La Direccion Administracion y Financiamiento del Instituto serd
responsable de realizar el seguimiento del proceso de ensenanza-
aprendizaje y notificar las calificaciones obtenidas.

Articulo 28. Las Actividades de Capacitacién serdn calificadas mediante
la evaluacién del aprendizaje, dado que permiten determinar el grado en el
que los participantes han alcanzado los objetivos de Capacitacion a través
del andlisis que se obtiene al inicio, durante y al final de la actividad.

Articulo 29. Dependiendo del drea de Capacitacion, modalidad vy
metodologia del diseno instruccional de cada actividad, la Direccién
Administracion y Financiamiento del Instituto propondrd a la Comisién de
Administracion, para que esta en su caso apruebe dentro de los 10 dias
hdbiles siguientes, los criterios e instrumentos de evaluacion.

Articulo 30. Los criterios de evaluaciéon podrdn ser de manera enunciativa
mds no limitativa, en su caso, los siguientes:

|. Participacion durante el curso;
ll. Evaluaciones parciales;
Ill. Realizacion de ejercicios;

IV. Practicas de campo;



V. Entrega de proyecto,
VI. Evaluacion final.

Articulo 31. Dependiendo del drea de Capacitacién, modalidad vy
metodologia del disefo instruccional de cada actividad, se dard a conocer la
calificacién aprobatoria.

Articulo 32. El personal administrativo que acredite las Actividades de
Capacitacién recibird constancia por parte del Instituto y/o instancias
que las impartan, que deberd contener como minimo lo siguiente:

|. Nombre de la actividad;
Il. Duracién en horas;

Ill. Modalidad;

IV. Calificacion obtenida;

V. Firma del responsable de la Institucion de Educacion Superior, Asesor
O, en su caso, autoridad de la instancia que imparta, y

VI. Periodo de la actividad.

Articulo 33. La Direccién de Administracion y Financiamiento, dentro de los
treinta dias hdbiles siguientes a la fecha de conclusién de la actividad de
Capacitacién, notificarad al personal del Instituto, el reconocimiento,
acreditacion, constancia y/o calificaciéon correspondiente.

Articulo 34. El personal del Instituto inconforme con su calificacién final,
podrdn solicitar por oficio a la Direccion de Administracion y Financiamiento
la revisién de sus resultados, dentro de los cinco dias hdbiles siguientes a la
fecha de su notificacion.

Articulo 35. La Direccion de Administracion y Financiamiento, con la
supervision de la Comisién de Administracién y Financiamiento, sera
responsable de atender las solicitudes de revisién, conforme a lo siguiente:

l. El personal del Instituto se sujetard a la fecha y hora que indique la
Direccién de Administracion y Financiamiento;

ll. La Direccion de Administracién y Financiamiento podrd reprogramar por
dnica ocasién la revision, cuando el personal del Instituto se encuentre
imposibilitado para asistir a la revisién; de no lograr atender esta segunda
fecha se dard por concluido el trdmite y la calificacién final que obtuvo
quedard asentada como definitiva;



lll. Estard presente en la revisién quien haya sido responsable de aplicar los
criterios e instrumentos de evaluacién considerados como no acreditados.

IV. La revision se cenird unica y exclusivamente a analizar y deliberar sobre
los criterios e instrumentos de evaluacién considerados como no acreditados;

V. No se discutirdn otros temas concernientes a los distintos procesos
de las actividades de capacitacion;

VI. Se levantard acta de hechos firmada por las partes que intervienen;

VIl. En caso de existir faltas de respeto entre los presentes, el representante
de la Direccion de Administracién y Financiamiento, tendrd la facultad de
suspender y dar por concluida la revision. Se levantard el acta de hechos
misma que deberd firmarse por los que en ella intervienen y, en su caso, se
valorard determinar el inicio de un Procedimiento Laboral Disciplinario, y

VIIl. Una vez concluida la revisién, se realizard el acta de hechos en la
que conste la revision efectuada, los acuerdos adoptados y la calificacion
definitiva.

Seccién V
De la programacion y seguimiento de las actividades de Capacitacion

Articulo 36. Corresponde a la Direccion de Administraciéon y Financiamiento,
dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion del
personal del Instituto, para la acreditacién del Programa de Capacitacidn.

Articulo 37. En el Informe Anual de Capacitacién del personal del Instituto,
quedard contemplado lo relativo a:

l. Actividades de Capacitacién en las que haya participado;
Il. Acreditacién final;

lll. Periodo de imparticion;

IV. Duracion;

V. Modalidad, y

VI. Tipo de actividad: interna o externa.

Articulo 38. Para registrar actividades externas de Capacitacién,
ademds de lo establecido en el articulo anterior, deberdan cumplir con lo
siguiente:



|. Autorizacién por escrito del superior jerdrquico para asistir a la actividad;

ll. La actividad deberd estar relacionada con las funciones del cargo o puesto
o con las dreas de capacitacioén;

lll. La actividad no deberad ser obligatoria;
IV. La acreditacion deberd ser aprobatoria.
V. El documento que acredite la actividad corresponda al ano de registro, y

VI. Cuando se trate de actividades efectuadas dentro del horario laboral
deberd contar con la autorizacion de su superior jerarquico.

Articulo 39. El personal del Instituto debera solicitar por escrito el Programa
Anual de Capacitacion.

Articulo 40. Corresponderd a la Direccién de Administraciéon vy
Financiamiento con visto bueno de la Comision de Administracién y
Financiamiento dictaminar si se cumplen los requisitos establecidos para que
una actividad externa sea considerada como Capacitacion.

En el supuesto de incumplimiento de los requisitos, la Direccién de
Administracion y Financiamiento notificard mediante oficio en un plazo de
tres dias hdbiles, lo conducente al personal del Instituto.

Articulo 41. Para todas las actividades de Capacitacion en las que
participe el personal del Instituto, sélo se calificard como resultado
aprobatorio o no aprobatorio, segun sea el caso.

Seccién VI
De la Induccion

Articulo 42. La induccién al cargo o puesto de la rama administrativa del
Instituto serd  coordinada por la Direccion de Administracién vy
Financiamiento y el Secretario Ejecutivo, y consistird en un programa de
actividades entre las que se contemplard al menos un curso y el
acompanamiento que se otorgara:

l. A quienes ingresen a un cargo o puesto de la rama administrativa del
Instituto;

ll. Al personal que ascienda a otro cargo o puesto mediante promocién o
designacién, y

lll. Al personal que sean objeto de Rotacién.



El acompanamiento se realizard con un miembro del personal del Instituto
que ocupe un cargo o puesto homodlogo o, en su caso, por el superior
jerarquico y tendrd por objeto proporcionarle asesoria respecto a las
funciones que deba desempenar.

Articulo 43. La induccién al cargo o puesto iniciard dentro de los primeros
quince dias hdbiles posteriores a haber tomado posesion del cargo o puesto.

Articulo 44. La induccién al cargo o puesto, deberd considerar al menos
los elementos siguientes:

l. Naturaleza juridica del Instituto;

ll. Estructura orgdnica;

I1l. Misidn, visidn, objetivos y atribuciones del Instituto;
IV. Derechos y obligaciones del personal en el Instituto;

V. Estructura del drea organizacional de trabajo y de las dreas con las
que existe mayor interaccién en razén del puesto;

VI. El objetivo general y metas del cargo o puesto, y

VII. Atribuciones del drea en que se encuentre adscrito el puesto y las
funciones que a éste corresponden.

TITULO TERCERO
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 45. Para efectos de las actividades de capacitaciéon
corresponderd ala Comisién de Administraciéon y Financiamiento, realizar las
gestiones correspondientes.

Articulo 46. Para efecto de las actividades de capacitacion, en el caso de
que el Instituto se encuentre en proceso electoral federal y local, se sujetard
a los plazos que determine la Direccion de Administracién y Financiamiento,
previa aprobacién de la Comision de Direccidn de Administracion y
Financiamiento.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia hdbil siguiente
a su aprobacion.



Segundo. La Direccién de Administracién y Financiamiento serd responsable
de la Inducciéon al cargo o puesto del personal del Instituto que se haya
incorporado mediante designacién o promocién.

Tercero. La Comision de Administracién y Financiamiento podrd solicitar a
la Direccién de Adminis-tracién y Financiamiento el Programa Anual de las
Actividades de Capacitacion, internas o externas, impartidas al personal del
Instituto cuando cumplan con los requisitos establecidos en estos
Lineamientos.

Cuarto. El personal del Instituto que se haya incorporado a través de los
procesos previstos de designacién, promocion o temporal, recibird induccién
prevista en el Lineamiento de Inducciéon, dentro de los 15 dias posteriores a
su incorporacion.



