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ACUERDO DE LA JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO, POR EL QUE SE AUTORIZA LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EN
RELACION AL PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION 2022

GLOSARIO

Cadigo Electoral Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Comisién Permanente  Comisién Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personai de la Rama Administrativa (CPSSPENPRA).

Consejero Presidente Consejero Presidente de la Junta Ejecutiva y del Consejo General del
Instituto Electoral del Estado.

Consejo General Consejo General del Instituto Electoral del Estado.
Instituto Instituto Electoral del Estado.
Junta Ejecutiva Junta Ejecutiva dei Instituto Electoral del Estado.

Reglamento Interfor Reglamento Interior de Trabajo de! Instituto Electoral del Estado.

Secretario Ejecutivo Secretario Ejecutivo de la Junta Ejecutiva y del Consejo General del
Instituto Electoral del Estado.

Unidad de Formacién Unidad de Formacién y Desarrollo del Instituto Electoral de! Estado.
ANTECEDENTES

I. El treinta y uno de marzo de dos mil diecisiete, el Consejo General aprob6
el Reglamento Interior, abrogando el anterior, a través del Acuerdo CG/AC-007/17.

Il. En fecha treinta y uno de marzo de dos mil veinte, la Junta Ejecutiva emiti6
el Acuerdo IEE/JE-017/2020, por medio del cual, determiné diversas medidas
urgentes y extraordinarias con motivo de la pandemia COVID-19.

En virtud de lo anterior, el Consejero Presidente, emiti6 la primera, segunga,
tercera, cuarta y quinta ampliacién del plazo para la aplicacién de las medi
urgentes y extraordinarias determinadas en el Acuerdo referido en el parra
anterior.,

lll. En sesion especial del Consejo General, de fecha veintid6s de mayo de
dos mil veinte, se aprob6 el Acuerdo CG/AC-003/2020, mediante el cual, autorizé la
realizacién de sesiones virtuaies o a distancia de los Organos Colegiados del
Instituto, y emitié diversas reglas para su desarrollo.
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IV. El treinta y uno de agosto de dos mil veinte, el Consejo General aprob6 el
Acuerdo CG/AC-017/2020, relativo a la reanudacién de los plazos y términos de los
procedimientos sustanciados por el Instituto.

V. El veintiocho de diciembre de dos mil veinte, se publicé en el Periédico
Oficial de! Estado, e! Decreto del Peder Ejecutivo del Estado de Puebla, por el que
hace un “Llamado de Alerta de Riesgo M&ximo” para las seis regiones en el
semaforo epidemiolégico que integran esta Entidad Federativa, a través del cual,
ordend la suspensién de las actividades no esenciales, a partir del veintinueve de
diciembre de dos mil veinte y hasta el once de enero de dos mil veintiuno.

VI. El treinta de diciembre de dos mil veinte, a través del Acuerdo identificado
como CG/AC-059/2020, el Consejo General determind medidas urgentes y
extraordinarias con motive de la pandemia derivada del virus SARS-COV-02
(COVID-19), suspendiendo las actividades presenciales del Instituto, por el periodo
comprendido del treinta de diciembre de dos mil veinte al diez de enero de dos mil

veintiuno.

En virtud del parrafo previo, el Consejero Presidente, suscribié diversas
ampliaciones al plazo de suspensi6n y a la vigencia de las medidas adoptadas por
el acuerdo antes mencionado.

VII. El treinta y uno de mayo de dos mil veintiuno, se publicé en el Periédico
Oficial del Estado, el Decreto por el que prorroga, reforma, adiciona y deroga
diversas disposiciones del similar, que permite un reinicio de actividades
responsable, gradual y ordenado en el Estado de Puebla. Teniendo una vigencia a
partir del primero y hasta el treinta de junio de dos mil veintiuno.

VIil. Mediante Acuerdo CG/AC-0130/2021, aprobado en sesién ordinaria de
fecha veintisiete de agosto de dos mil veintiuno, el Consejo General aprobho los
Programas Presupuestarios de las Unidades Técnicas y Administrativas de ‘este
Organismo, asi como el Presupuesto de Egresos para el afio dos mil veintidés.

IX. En sesion especial celebrada el dia quince de junio de dos mil veintidés
la Comisién Permanente aprobé el acuerdo 01/CPSSPENPRA/150622, otorgando
el visto bueno al Programa de Formacion y Capacitacién del Personal de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado; facultando a la Titular de la Unidad
de Formacion para remitir dicho documento a la Junta Ejecutiva, para someterse a
consideracion, y en su caso, aprobacion del referido Organo Central.

X. Durante el desarrollo de la sesidn ordinaria celebrada el dia veintinueve

de junio de la anualidad que transcurre, la Junta Ejecutiva aprobé el Programa de
2




IEE/JE-041/2022

« [EE

Insttiuto Electoral del Esfado

Formacién y Capacitacion del Personal de la Rama Administrativa de este
Organismo Electoral, mediante el acuerdo IEE/JE-031/2022.

Xi. En sesion ordinaria celebrada el dia veintiséis de agosto de dos mil
veintidds, la Comisién Permanente a través del acuerdo 02/CPSSPENPRA/260822,
aprobé otorgar el visto bueno a la propuesta del “Plan Anuat de Actividades de
Capacitacion 2022”, de igual forma, durante el desarrollo de la misma, se faculé
a la Titular de la Unidad de Formacién para remitir dicho documento a la Junta
Ejecutiva, para someterse a consideracion, y en su caso, aprobacion del referido

Organo Central.

Xil. A través del memorandum IEE/UFD-690/2022, suscrito el dia veintiséis
de agosto de la presente anualidad, la Titular de la Unidad de Formacién, solicito al
Secretario Ejecutivo, lo que a continuacién se sefiala:

“Con fundamento en lo dispuesto por fos articulos 93 fracciones XVill, XXIV, XL y XLVI, 94,
95 fracciones N, il y Vill, 99 y 107 fracciones Il, ifl, IV y Vi del Cédigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla; asf como en el marco del Programa de
Formacibn y Capacitacién del Personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral de/
Estado, aprobado ef pasado 29 de junio de 2022, mediante Acuerdo IEE/JE-031/2022; la
Comisién Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa de este Instituto, en la sesién ordinaria celebrada en la
presente fecha 26 de agosfo de 2022, mediante el Acuerdo identificado con la nomenclatura
02/CPSSPENPRA/260822, aprob6 oforgar el vislo bueno a la propussts dsi "Plan Anual de
Actividades de Capacitacién 2022", presentada por la Unidad de Formacién y Desarolio y
de igual forma, a fravés del Acuerdo referenciado como 03/CPSSPENPRA/260822, se facultd
a una servidora para remitir dicha propuesta a la Junta Ejecutiva de este Organismo Elecforal,

En ese senfido, le solicito de su invaluable apoyo, a efecto de que, en Ia sesibn ordinaria de
fa Junta Ejecutiva correspondiente al mes da agosto del afio en curso, somefa a
consideracion del citado Cuempo Colegiado, tanto la aprobacion del “Plan Anual de
Actividades de Capacitacion 2022°, como la autorizacién de la suficiencia presupuestal
conducente, con la finalidad de llevar a cabo las Actividades contenidas en dicho documento.

L

X En atencién a la solicitud realizada por la Unidad de Formacién, sefialada
en el antecedente previo, el Secretario Ejecutivo solicité a [a Direccién Técnica ‘el
Secretariado del Instituto, que en coadyuvancia a las labores de la Secreta
Ejecutiva, se incluyera el tema indicado en el punto inmediato anterior, dentro de lo
asuntos a tratar en la sesion de Junta Ejecutiva correspondiente, para determinar lo

conducente.

XIV. La Direccién Técnica del Secretariado del Instituto, por instrucciones del
Secretario Ejecutivo, en fecha veintisiete de agosto del afio que transcurre, remiti6
via correo electrénico a las y los Integrantes de la Junta Ejecutiva, para su anélisis
y posterior digscusion, el presente acuerdo.
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XV. Durante el desarrollo de la mesa de trabajo de las y los Integrantes de la
Junta Ejecutiva, celebrada el dia treinta de agosto de la presente anualidad, las y
los asistentes a la misma, discutieron el asunto materia de este documento.

CONSIDERANDO

1. El articulo 3 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla; y el diverso 71 del Cédigo Electoral, establecen que el Instituto es un
Organismo de caracter publico local y permanente, auténomo e independiente,
dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, depositario de la funcién
estatal de organizar las elecciones, en cuyo ejercicio debe observar los principios
rectores de legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza, independencia, maxima
publicidad y paridad de género.

2. De acuerdo a lo dispuesto en el diverso 77 del Cédigo Electoral, para el
desemperio de sus actividades, el Instituto contara en su estructura con 6rganos de
direccion, ejecutivos y técnicos, integrados con el personal calificado necesario para
prestar el Servicio Profesional Electoral Nacional, en términos del articulo 102 del
Cédigo en mencion y las disposiciones aplicables.

3. De conformidad con el numeral 78 del Cadigo Electoral, el Consejo
General y la Junta Ejecutiva, son los Organos Centrales del Instituto.

4. El diverso 95, fracciones Il y Ill del Cédigo Electoral, establece que la Junta
Ejecutiva tiene como atribuciones, fijar politicas generales, programas, sistemas y
procedimientos administrativos del Instituto, asi como coordinar la ejecucién de los
programas de actividades de las Direcciones del Instituto.

8. Por su parte, el articulo 106, fraccién Xl del Cédigo Electoral, establece
que la Direcci6n Administrativa tiene, entre otras atribuciones, la de proponer y
ejecutar las politicas, normas y procedimientos para la administracién de los
recursos financieros, humanos y materiales del Instituto.

6. El articulo 107, fracciones II, Il y IV del Cédigo Electoral, dispone q
entre las atribuciones de la Unidad de Formacion, se encuentran las de llevar a cab
los programas de reclutamiento, seleccién, formacién y desarrollo del personal
administrativo del Instituto y que no forma parte del Servicio Profesional Electoral
Nacional; asi como proveer lo necesario para el adecuado funcionamiento de la
rama administrativa del personal del Instituto, sometiendo a consideracion de la
Junta Ejecutiva los programas de capacitacién y los procedimientos para la
promocion y estimulo; ademas, cumplir y hacer cumplir, en el dmbito de su
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competencia las nomas, derechos, obligaciones y procedimientos del personal
administrativo.

7. Los articulos 6 y 7, del Reglamento Interior, disponen que, la Unidad de
Formacién propondré a la Junta Ejecutiva, previo conhocimiento de la Comisién
Permanente, las normas, politicas y procedimientos relativos a la administracion del
Personal del Instituto, misma que podra vigilarlos y supervisarlos, para tal efecto,
podra emitir recomendaciones y formular propuestas. En ese sentido, la Unidad de
Formacién debera proporcionar a la Comisién Permanente toda la informaci6n que
le sea requerida sobre el Personal.

Ahora bien, el articulo 21 del Reglamento Interior, establece que, la formacién
y capacitacion constituyen un proceso que tiene como fin asegurar el logro de los
objetivos institucionales, proporcionando al personal del Instituto herramientas
tedrico-practicas para el desempefio de sus funciones, asegurando su desarrollo
profesional y humano, fomentando su comportamiento ético y espiritu de servicio,
vinculando el interés particular de cada persona con el objetivo del Organismo

Electoral.

Cabe advertir que, el diverso 22 del Reglamento Interior, menciona que, la
Unidad de Formaci6n debera definir e implementar un programa de formacion y
capacitacion que fortalezca las habilidades y conocimientos del personal, como una
via para fomentar el desarrollo individual y su desempefio profesional, que le ayude
en el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, es de sefialar que, la
Comisién Permanente podra hacer recomendaciones a los contenidos y recursos
necesarios del programa de formacién y capacitacion, mismo que debers ser
impartido a todo el personal del Instituto.

Ademas, los articulos 23, 24 y 26 del Reglamento Interior, establecen que la
Unidad de Formacion seré la responsable de coordinar y operar el programa de
capacitacion, conforme a los criterios que se emitan en la materia, asi como la
disponibilidad presupuestaria, dichos programas se desarrollan a través d
cursos pertinentes, los cuales seran propuestos y coordinados por la Unida
Formacion con la colaboracién de las Direcciones y Unidades Administrativas
Técnicas, y aprobados por la Junta Ejecutiva; en ese sentido, la Unidad d
Formacién promovera actividades complementarias de formacién y desarrollo
profesional vinculadas con los fines y actividades del Instituto, haciéndolo del

conocimiento de la Comisién Permanente.

8. Es preciso mencionar que, el Titulo V del Programa de Formacién y
Capacitacion del Personal de la Rama Administrativa, establece que el Plan Anual
de Actividades de Capacitacion, consiste en el conjunto de acciones de capacitacién
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que se implementaran durante un determinado periodo, a partir de objetivos
especificos, el cual tendréa como finalidad, desarrollar, complementar, perfeccionar
o actualizar los conocimientos y habilidades del personal del Instituto, atendiendo a
las necesidades técnicas, administrativas y operativas de este Ente Comicial.

En ese orden de ideas, la Titular de la Unidad de Formacién presenta el
documento denominado “Plan Anual de Actividades de Capacitacién 2022™ mismo
que, como se establece en el numeral X! del apartado de antecedentes del presente
acuerdo, fue discutido y revisado detalladamente por la Comision Permanente,
recibiendo el visto bueno por parte de dicho Organo Aunxiliar.

En virtud de lo anterior, el Plan Anual de Actividades de Capacitacion 2022
que se propone, esta enfocado a la capacitacion y formacién de las personas que
laboran en este Instituto, acrecentando sus conocimientos y mejorando sus
habilidades y aptitudes, generando con ello, conductas positivas, optimizando el
clima laboral e impulsando la eficiencia organizacional, siendo la Unidad de
Formacion la responsable de coordinar la planificacion de la capacitacién
Institucional, asi como los procedimientos para su ejecucion, apegandose a los ejes
tematicos establecidos en el Programa de Formacién y Capacitacién para el
Personal de este Organismo Electoral.

En ese sentido, el presente Plan de Capacitacién es un conjunto de acciones
cuyo propésito es perfeccionar los conocimientos del personal, asi como fortalecer
sus habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempeiio laboral.

En suma, a lo anterior, es oportuno mencionar que, durante la elaboracién
del documento en estudio, se llevaron a cabo diferentes actividades para su
estructuracion, de las cuales, los resultados obtenidos se ven refiejados en su
contenido, logrando con ello puntualizar la oferta de actividades de formacién y
capacitacion disponible para el personal de este Instituto, adscrito a las distintas
Unidades Técnicas y/o Administrativas de este Organismo Electoral.

Bajo ese orden de ideas, y derivado de lo sefialado en parrafos previos, u
vez que las y los Integrantes de la Junta Ejecutiva analizaron el Plan Anual
Actividades de Capacitacion 2022, presentado por la Unidad de Formacion, y una
vez informados por parte de la Directora Administrativa que existe suficiencia
presupuestal para su implementacién, se considera que el mismo atiende el marco
legal vigente, contribuyendo al disefio de actividades de instruccién-aprendizaje
debidamente estructuradas para el fortalecimiento y actualizacién de habilidades,
conocimientos y estrategias del personal de este Instituto, por lo que considera
oportuno aprobarlo en los términos presentados.
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Finaimente, la Junta Ejecutiva faculta a la Unidad de Formacién Yy ala
Direccién Administrativa para realizar los tramites necesarios para dar cumplimiento
al presente Acuerdo, asi como, implementar las actividades de capacitacién que se
desprenden del documento en estudio, mismo que corre agregado como Anexo
Unico al presente instrumento.

Por lo antes expuesto y fundado, la Junta Ejecutiva, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, autoriza la
suficiencia presupuesta respecto al Plan Anual de Actividades de Capacitacién
2022, en atencién a los razonamientos vertidos en los considerandos 4, 5, 6,7y8
del presente instrumento.

SEGUNDO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, faculta a la
Unidad de Formacién y a la Direccién Administrativa, ambas de esta Instituto, para
que, en el ambito de su competencia den puntual cumplimiento al presente acuerdo,
en términos de lo dispuesto en el punto considerativo 8 de este documento.

TERCERO. Publiquese el presente acuerdo en la pagina electrénica de este
Organismo Electoral.

Este acuerdo fue aprobado por unanimidad de votos de las y los Integrantes
de la Junta Ejecutiva, en la sesién ordinaria de fecha treinta de agosto de dos mil

veintidés.

CONSEJERO PRESIDENTE DE|
CONSEJO GENERAL Y /,f

ARCIA ONOFRE
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Introduccion

El personal del Instituto Electoral del Estado, es el pilar mds importante para el
comecto funcionamiento y desarrollo de las actividades que, por atribucion
constitucional, tiene este Organo Comicial, motivo por el cual, la continua
capacitacién y formacidén del personal, acrecentard sus conocimientos Y
mejorard sus habilidades y apfitudes, lo que genera conductas positivas, de tal
manera gue optimiza el clima iaboral e impuisa la eficacia organizacional.

En ese tenor, el Plan Anual de Capacitaciéon gue se presenta, estd enfocado a
acercarla capacitacién alos trabajadoras y a los trabajadores de este Insfituto,
siendo la Unidad de Formacion y Desarrolio el ente coordinador para Ig
planificacion de la capacitacién institucional, coordinando los procedimientos
para su ejecucion, apegdandose alo establecido en el Programa de Formacién
y Capacitacién para el Personal de la Rama Administrativa.

En ese senfido, el presente plan de capacitacién se proyecta como un conjunto
de acciones cuyo propdsito es perfeccionar los conocimientos del personal,
fortalecer sus habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefio
laboral. La capacitacién debe brindarse en igualdad de condiciones,
atendiendo a las necesidades técnicas, administrativas y operativas de este

insfitfuto.
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Tipo de documento:
Plan Anuai

Tema:
Actividades de Capacitatidn 2022

Fecha de elaboracién:
Julio / Agosto 2022
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Aprabacién:
Junta Ejecutiva

Area Responsable:
Unidad de Fermacidn y Desarrollo
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Deteccién de Necesidades de Capacitacién

Es oportuno referir que, las directrices para el disefio del Pian Anual de
Actividades de Capacitacién, se encuentran establecidas en el Programa de
Formacidn y Capacitaciéon del Personal de la Rama Administrativa de este
Instituto, razén por la cual, durante la elaboracién del presente plan, la Unidad
de Formacion y Desarrolio, llevé a cabo diferentes actividades para su
estructuracion, de las cuales, los resultados obtenidos se ven reflejados dentro
del contenido de este documento.

Una de las actividades mds relevanies, consistié en la aplficacidn de un
cuestionario para la Deteccidén de Necesidades de Capacitacion (DNC), cuya
poblacién objetivo fue precisamente el personal de las distintas dreas que
integran a este Organismo Electoral, destacando al respecto que, con motivo
a gue aun no se encontraba formalmente aprobado el referido programa, para
efectos del gjercicio 2022, dicha DNC se redlizé alineada a la Bitdcora de Tareas
de la Unidad de Formacion y Desamrollo del ario 2022. En ese orden de ideas,
cabe destacar que, se efectud lo siguiente:

En cumplimiento a la actividad 2.2.1.1 de la Bitdcora de Tareas 2022 de ia
Unidad de Formacién y Desarrollo, consistente en: “Identificar las necesidades
de capacitacién de cada una de las Unidades Administrativas y/o Técnicas, a
fravés de la aplicacién de cuestionarios a todo el personal adscrito a las
mismas”, se llevé a cabo lo siguiente:

¢ Se elabord en formato Excel, un cuestionario denominado Deteccidon de

sus necesidades de capacitacién.

» Se trasladé el cuestionario a un formulario de Google [Google-forms)

ajustando las preguntas a dicho formato, para facilitar su comprension y
respuesta.

Necesidades de Capacitacién (DNC), el cual contenia preguntas
orientadas a poder identificar las habilidades y competencias que el
personal de este Organismo Electoral quisiera desarroliar con el fin de
hacer més eficiente su trabgjo y, por ende, sus respuestas determinarian

e Con fecha 31 de enero del afo en curso, esta Unidad emitié la circular
numerada como IEE/UFD-07/2022, misma que contenia el link para
ingresar al citado cuestionario de DNC, con la finalidad de convocar a

las y los trabajadores de este Organismo Electoral, a responder el mismo;

dando originalmente un periodo para su respuesta del 01 al 10 de febrero
del presente afo, pero dadas las cargas laborales det Proceso Electoral

Extraordinario 2022, diversas dreas solicitaron a esta Unidad la cmplidcién&

O
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de este periodo, hasta a finales del mes de febrero de la citada
anudadlidad.

En consecuencia, esta Unidad en cumplimiento a la actividad 2.2.1.2 “Priorizar
las necesidades de capaciftacién de cada érea, agrupdndolas conforme a los
ejes temdticos contenidos en el Programa de formacién y capacifacién del
Instituto” de la citada Bitadcora de Tareas, realizd lo siguiente:

» En relacién al cuestionaric denominado Deteccién de Necesidades de
Capacitacién {DNC), aplicado por esta unidad, con la finadlidad de
generar una estadistica de los resultados que arrojé el mismo, se
trasladaron las respuestas, en un primer momento, a un formato Excel y
posteriormente se agruparon los porcentajes de los cursos, instituciones y
niveles de escolaridad del personal de este Instituto, en un disefio mas
ejecutivo de diapositivas.

«  Ademds de priorizar los temas de capacitacién, conforme alos 9 ejes de
capacitacién propuestos, ésta Unidad se dio @ la tarea de identificar las
instituciones, con las que el personal de este Ente Comicial, considera
que se deben fomar los cursos, asi como, aquellos que fueron
mayormente solicitados por considerar ilas y los trabagjadores, gque
acrecentard su conocimiento y les daréd un mayor desorroito en sus
competencias y habilidades.

Como resultado de lo anterior, se precisa que, el total del personal que participd
en la aplicacién del cuestionario de DNC fueron 177 personas; por lo que, una
vez reunidq, priorizada y segmentada la informacion, se procedid al andlisis de
la misma, desprendiéndose, en sintesis, lo siguiente:

Fue respondida por los siguientes cargos o puestos:
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Director(a) / Titular
Coordinador(a)

Analista Jefaturas de Departamento

Jefaturas de Oficina
|

Asistente de Consejero(a)

2

Analista Especializado(a)

De los mencionados cargos/puestos, el personal refirié que su nivel de estudios era el
siguiente:

Doctorado
Maestria
Licenciatura {Inconchisa)

Licenciatura
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Puesto # de personas
Titular / Director{a) con Maestria 4
Titular / Director(a) con Licenciatura A4 -
"“Subdirector(a) con Doctorado i 1 ]
_Subdirector(a) con Maestria o i 2
_Subdirector(a) con Licenciatura Lo
_Secretaria Particular con Licenciatura ) 1
Coordinador(a) con Maestria ol T
Coordinador(a) con Licenciatura . 5
" Jofe(a) de Departamento con Maestria o 4
“Jefe(a) de Departamento con Licenciatura - 17
" Jefe(a) de Oficina con Licenciatura 8
"' Jefe(a) de Oficina con Licenciatura (Inconclusa) | 3
“Asistente de Consejero(a) Electoral con Maestria_ i
‘Asistente de Consejero(a) Electoral con Licenciatura | i
Analistas Especializado(a) con Maestria i S
_Analistas Especializado(a) con L:cepg_a_gg_r_a 3T
Analistas Especializado(a) con Licenciatura 12
(Inconclusa) iy = & L i
Analistas con Maestria 3
~Analistas con Licenciatura annget 1 40
21

_Analistas con Licenciatura (inconclusa)

Et personal le asignd el siguiente nivel de importancia a

capacitaciones;

Sumamente Importante

Importante

Poco Importante

61

1

100

115

125

la imparticién de
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Asf mismo, el personal tuvo la oportunidad de expresar el beneficio institucional
que se obtendria con la realizacién de curscs, expresiones que se precisan a
confinuacion de manera general:

+ Dejemos de centrar nuestros resulfados a cifras, materialicemos en desarrolio
personal, institucional y social, como agentes de cambio inmersos en uno

mismo, y para el otro.

4 Una mayor identidad, lealtad, profesionalismo, compromiso y resuftados
positivos en foda actividad que redlice ef personal del IEE por estar
debidamente capacitado y sobretodo integrado como insfituto.

+ Actualizacién de conocimientfos de las y los companeros para el mejor
desarrollo de nuestras actividades que a su vez reflejordn una mejora
institucional.

4 Adquisicion de conocimientos especificos para el desamollo de las
actividades que dan cumplimiento a las mefas planteadas por el Instituto
Electoral del Estado.

4+ Aunado a eficientar el desempefio de las acfividades del personal y mejorar
la calidad en la ejecucién de los frabajos institucionales, la capacifacion sin
duda alguna es una motivacién al personal, fomenta la inlegracién e
identidad institucional; fomenta los principios y valores de esfe organismo.

4 Alinstitufo le falta mads cultura, organizacién y cooperativa, lo que traeria un
mejor clima laboral y una mayor productividad,

Las instituciones pdblicas o privadas con las cuales el personal considera que
deben celebrarse convenios de colaboracién en materia de formacién y

capacitacion, son las siguientes:

Otras instituciones BUAP

23.2% 21.5%

Diversas

B a,
AP 14.1% Universidades

Tribunales
Electorales
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Por otro lado, se dieron a conocer ai personal del IEE, los ejes temdticos en torno
a los cuales la UFD propuso la planeacidn de las actividades de capacitacion,
con la findlidad de que le asignaran una escala de relevancia, resultando la
puntacién descrita a continuacién:

Perspectiva de género, No Discriminacién y Derechos Humanos.
Juridico - Electoral. I
Desarrolie humano, |
Fortalecimiento a las funciones sustantivas del OPL.
Polftico - Electoral.
Etica y visién instituciona. : ';- o
Cultura Organizaclonal.
Fortalecimiento de las funciones adjetivas del OPL.

Actlvidades complementarias.
0 50 100 150 200

Finaimente, en el rubro de "Actividades Complementarias”, tales como
recreativas, de esparcimiento, culturales, académicas, entre ofras distintas a las
que se desarrollen en el marco de los ejes enlistados, con el fin de promover la
integracién del personal de las diversas dreas del instituto y el fortalecimiento
de los vinculos de colaboracion interna; las y los trabagjadores eligieron
principalmente las siguientes actividades, asigndndole la importancia
esquematizada, tal como se muestra a continuacion:

|

100

& DEPORTIVAS 51%
50 \
RECREATIVAS 27%
25
2 I
0 — CULTURALES 13%
Sumamente Importante  Importante Poco Importante




Tipo de documento: | Tema: Fecha de elaboracién:
IEE Plan Anual Actividades de Capacitacién 2022 Julio { Agosto 2022
e Vo, Bo. Aprabacién: Area Responsable:
indulc Baeciorol deltsiade | CPSSPENPRA / 5E Junta Ejecutiva Unidad de Formacién y Desarrollo

Pagina |9

Adiciondl a la aplicacién de la DNC, la Unidad de Formacion y Desarrollo,
aplicéd un nueve cuestionario durante la Gltima semana del mes de junio de
2022, para poder determinar, conforme a las respuestas obtenidas en ias
primeras encuestas, ios cursos de paqueteria bdsica y otros programas que, el
personal de este Organismo Electoral indicé gue tiene interés en que se lleven
a cabo durante la presente anudlidad, especificando el nivel requerido de los
mismos, arrojando los resultados siguientes:

De un total de 166 personas que contestaron el cuestionario, se desagrega la
numeralia a continuaciéon descrita, no sin antes referir que la variable en los
subtotales, es debido a que, una misma persona pudo haberse interesado de
dos hasta los cinco programas reflejados:

NIVEI EXCEL | WORD | PROJECT | ACCESS | POWER POIN'
AVANZADO 20 28 4 1 16
MEDIO 94 69 30 34 47
BASICO 40 26 73 72 31
NO
INTERESADOA) -2 43 4 = 72
| totaL | 154 | 123 | 107 | 107 | 94 |

Aprobacién del Programa de Formacién y Capacitacion
del Personal de la Rama Administrativa del IEE

Una vez aplicada la DNC vy priorizada acorde a los ejes temdticos, se continud
con la elaboracién del Anteproyecto del Programa de Fomacidn vy
Capacitacion para el Personal de la Rama Administrativa, el cual en
cumplimiento a las actividades 2.2.1.4 y 2.2.1.5, esta Unidad con fecha 15y 31
de marzo de 2022, remitié el anteproyecto del mencionado Programa a la
Secretarfa Ejecutiva y a la CPSSPENPRA, respectivamente, y, una vez, que se
emitieron las observaciones y comentarios comrespondientes, vy se hicieron ios
gjustes solicitados, con la finalidad de perfeccionar el conienido del
documento propuesto, en Sesidon Especial de la CPSSPENPRA, de fecha 15 de
julio de 2022, a través del acuerdo identificado como 01/CPPSPENPRA/150622,
se otorgd el visto bueno al proyecto det mencionado programa.

En virtud de lo anterior, en cumplimiento al Acuerdo 02/CPPSPENPRA/150622,
por el que se faculté a la Titular de la Unidad de Formacion y Desarrolio, para
remitir a la Junta Ejecutiva el Proyecto de “Programa de Formacién y
Capacitacion de la Rama Administrativa del Instituto Electoral de Estado”, ésta
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Unidad, por medio del memorandum IEE/UFD-464/2022, de fecha 16 de junio de
2022, solicité al Secretario Fjecutivo de este Instituto, Mtro. César Huerta Méndez,
someter a consideracion y en su caso aprobacién de las y los integrantes de la
Junta Ejecutiva el aludido Proyecto.

Finaimente, en sesion ordinaria de fecha 29 de junio de 2022, a través del
Acuerdo IEE/JE-031/2022, las v los Integrantes de la Junta Ejecutiva aprobaron
el “Programa de Capacitacién y Formacién del Personal de la Ramo
Administrativa del Instituto Electoral de Estado”, mismo que puede consuliarse

en la liga siguiente:

https./iwww.ieepuebla.org. mx/2022/acuerdos/JE/ACUERDQ IEE-JE-031-2022 pdf

Finalmente, se destacan los ejes temdticos contenidos en el citado Programa, que
dan sustento a la estructuracion del presente Plan y con base en los cudles, se
comenzard a disefiar el del siguiente ejercicio fiscal.

V Fortalecimiento

I. Etica y vistén a las funcionss
institucional, sustantivas del
OPL

VI. Fortalecimiento

I gt e de las funciones
Elec et E es adjetives del OPL
Temat
Iil. Politico - ematlcos VH. Cultura
Electoral Qrganizacional,

IV. Perspectiva de
Ganero, No
Discriminacién y
Derechos Humanos.

Vill. Desarrollo
Humaneo.
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Oferta Institucional

Una vez analizada la informacion resultante de la Deteccidon de Necesidades de
Capacitacion 2022, la Unidad de Formacion y Desarrolic procedié a gestionar las
capagcitaciones con los entes externos e internos conducentes, a efecto de integrar una
oferta que permita dar cobertura en igualdad de oportunidades y de condiciones,
a todas y todos los colaboradores de la rama administrativa que, a través de! desarrollo
de sus funciones, independientemente de la naturaleza de sus actividades, contribuyen
al quehacer institucional de este Organismo Publico Local; sin perder de vista ademas,
la disponibilidad presupuestal pertinente.

En razén de lo anteriormente expuesto, a continuacién, se da a conocer por medio de
este instrumento, la oferta de actividades de formacion y capacitacién disponible
para el personal de este instituto, adscrito a las distintas Areas, Direcciones,
Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto; correspondientes al tltimo

cuatrimestre del ejercicio 2022.

Capacitaciones Externas

temo: | Derechos Humanos y Género

- IV, Perspectiva de Género, No Discriminacién y Derechos
Humanos

impatfida gt Universidad Iberoamericana Puebla

o B DIPLOMADO

- Sensibilizar al personal que labora en el Instituto, para llevar a
. cabo en el ejercicio de sus funciones, acciones de impulso a
la igudldad sustantiva, de fomentoc a la inclusidn, a la
- eliminacién de practicas discriminatorias de cualquier tipo, asf
© como de prevencidn, atencidn y erradicacién de la violencia
. de género en sus distinfos tipos y modalidades, bajo un
. enfogue de promocidn, respeto, proteccidon y garantia de los:

. derechos humanos.

n

AN

A

\

\'\.
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Médulo |
Infroduccién a los derechos humanos.

Médulo lI
Feminismos, género y derechos humanos de las mujeres.

' Méduilo 1l
insttuclonallzacién de la Perspectiva de Género en México

Médulo IV

Proteccién Internacional de los Derechos Humanos de las
Mujeres

Médulo V Institucionalizacién de derechos humanos en
; - México

IEemotio Propuestas

Méduio Vi

Acceso a ld justicla para las muleres

Médulo Vil
Andlisis del ejercicio de derechos humanos en México

Médulo Vil
Victimas del delito y de violaciones a derechos humanos

Médulo I1X
Elaboracién de frabajos finales y presentacién

*Lo Universidad Iberoamericana Puebla, flene todos los derechos
reservados del Programa Académico del Diplomado referido, por lo que
Unicamente se enlistan los médulos, mds no el contenido propio de cada
vha de estos.

' Modaliciod: - Hibrida: Virtuat / Presencial

‘Numenz de sesanes

Y-uracicst de los De 20 a 24 sesiones, de 4 horas de duracién cada una.
thaltlgals oy
Ferodo ce
realizacian

Septiembre - Diciembre 2022

12
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Administraclén Organizacional Efectiva
Vil. Cultura Organizacional / VIII. Desarrollo Humano

Imipantice pot instituto de Administracion Piblica del Estado de Puebla

Tipo e
‘Capacifagion:

CURSO

Al findlizar el curso las y los participantes distinguirdn ios

elemenios claves a considerar para una administracidn

organizacional de calidad, a través del andlisis de informacién

y ejemplos practlicos de su organizacion de acuerdo con la
metodologia de Fayol y Deming.

1. Los 4 pilares fundamentales de una organizacion
2. Proceso administrativo y su evolucion al ciclo PDCA
2.1 Planeacién (estratégica y operativa)
2.2 Organizaciéon
2.3 Integracién
2.4 Direccion
2.5 Control
3. Planeacién estratégica
3.1 Desarrollo de:
*  Misidn
e Visibn
« Objetivos organizacionales
* Politica organizacional
» Filosofia institucional
¢ Valores organizacionales
3.2 Establecimiento de metas y objetivos institucionales
4. Planeacién operativa
4.1 Estructura organizacional enfocada a resultados,
generando valor {modelo horizonial)
4.2 Captacidn y retencién de talento humano
4.3 Coordinacién del talento humano para
cumplimiento de objetivos y metas de cada éreay
el impacto global {11 poderes)
4.4 Evaluacion de resultados

= s

Temanio Propuestal

[Modaligad. Presencial

INUm&o desasionas
yduracion delos 4 sesiones de 3 horas {12 horas en fotal).

qmsmes:. =

Estiono tle .
reGIzaTIN: Sepliembre 2022

13
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Politicas Pdblicas en materia de Combate a la Corrupcién

. Etica y visién institucional

| e

Imparl'iau (e Sistema Estatal Anticonrupcion

o de
gopacitacon: FUse

Promover que las préciicas laborales que redlice el personal
de este Organismo Electoral, se desamrollen en un marco de
élica profesional, de conocimiento del marco legal e
institucional en materia de responsabilidades administrativas,
asi como expandir los conocimientos de los principios, valores
y directrices de actuacidn en el servicio publico.

Onetivo:

* Antecedentes: Reforma Constitucional, en materia de
combate a la conmupcién, publicada en el DOF el 27 de
mayo de 2015,

Temarnc: Fropuesto! » Sistema Estatal Anticormrupcion

- Marco legal aplicable

- Atribuciones e integracion

- Polftica Estatal Anticormupcién dei Estado de Puebla \

vicdalicdowd: Virtual

NUMED de sesianes.
wadurion delas 1 sesién de 2 horas.
mismets:

PeEnoco e
realfzagion:

- Septiembre 2022

14
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Imparditic ot Instituto de Administracién PGblica del Estado de Puebla

T de
[Capocitacion: CURSO

Vil. Cultura Organizacional / VIIl. Desarrollo Humano

Fortalecimlento de Competencias Humanas y Productivas

Las y los participantes aplicardn herramientas de desarrollo
humano, reconociendo las competencias de dominio personal

Dibjehval y de frabgjo en equipo a fin de generar ambientes

laboral

Ternatio Prapuesion 3

del colaborador.

ansiedad.

organizacionales que potencialicen el bienestar personal y

1. Gestidn emocional y herramientas para el manejo de la

El Sindrome de Bumout: técnicas para alcanzar la safud

laboral.

La importancia de la resiliencia en el dmbito personal y

el frabajo en equipo.

Resolucion de conflictos: habiidades sociales para

mejorar la comunicacion.

LT o 1TSS Presencial

raatiaision:

4 sesiones de 3 horas (12 horas en total).

Septiembre/Octubre 2022
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Estrategias Comunicativas para la Calidad en el Serviclo

Fia I Etica y vision Institucional / Vil. Culiura
IS Did Organizacional

Impartida por: Instituto de Administracién Pdblica del Estado de Puebla

Tine de CURSO

Capaciacitn:

Las y los parficipantes distinguirdn los elementos que
intervienen en el proceso de comunicacién estratégica, a
traves del andlisis de hemamientas de calidad para
comprender como ser mejores escuchas, observadores con
mas distinciones fingUisticas, para generar una culturg de
servicio eficaz.

Objetivo:

: ~ 1. Modelo del observador en la cultura de servicio
e 2. Los actos lingUisticos para generar una cultura de calidad
3. Conversaciones cruciales para Ia calidad en el servicio

Madalidad: Presencial

INUmeio de-seslones

L L dsesiones de 3 horas (12 horas en total).
mistoesy
Periado de
(SAlRAC;

Cctubre 2022

16
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Redaccién de Documentos Oficiales Administrativos

VL. Fortalecimiento de las funciones adjetivas del OPL

Instituto de Administracién Pdblica del Estado de Puebla

Las y los participantes redactardn documentos administrativos
como medios de comunicacion formal, atendiendo g las
. caracteristicas, los principlos vy las propiedades textuales
propias de cada documento para transmitir informacién
asertiva en sus centros de frabagjo.

1. B documento administrativo: concepto, caracteristicas y
clasificaciéon
2. Bementos esenciaies del documento administrativo
3. Estructura general del documento administrativo
4. Qrganizacién informativa del documento
5. Tratamientos personales y honorfficos
6. Oficio
7. Memordndum
8. Tarjeta informativa
9. Circutar
10. Comunicacién elecirénica
11. Acuerdos y decretos

Ternutin Propuesto;

Tipo.de
Sopaciacion; CURsO
Modalidad: Virtual
hij:mgm i S-;Eﬂ'l::ﬂl:i

el el e 3 sesiones de 2 horas (6 horas en total).
mismaEt -
Patiadio de

P vi
teiliracidn: Octubre / Noviembre

17
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Capacitaciones Internas

. Comunicacién no violenta : un lenguaje de vida
V. Cultura Organizacional / VIIl. Desarrollo Humane
DlREC_CIéN DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

'I_rp_mifﬂn_ sl oy

Tipo de
Capecitacion: TALLER

tas y los participantes aprenderdn heramientas para
comunicarse de manera efectiva y empdfica lo cual
contribuird al establecimiento de relaciones interpersonales
sanas .
1. Tipos de comunicacién
2.- Etapas del proceso de ia comunicacidn no violenta
I 3 Puesta en prdctica de cada etapa de ia comunicacidn no
violenta

Ohjeive:

4,0 |l T g | Presencial

vy cluracion da ios I sesién de 2 horas
MISMas:

Periclo de
EeiTacion:

Octubre 2022

T '1 Técnicas para superar la ansiedad y el esirés
= V. Cultura Organizacional / Vill. Desarrollo Humano
impartido por: DIRECCION DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACIéN

Nipoe e |
capacilocién: - o JALLR

Brindar a las y los participantes, estrategias de la gestion del

Oletivo: estrés y ansiedad, asl como la toma de consciencia de las
| consecuencias de las mismas.

i.- Diferencias entre estrés y ansiedad

2.- Causas y factores de riesgo

3.- Consecuencias

4.- Estrategias de intervencién: técnicas de relajacion, técnicas

cognitivas, técnicas de gestién emocional.

Temario Fracueio:

Modalidod: - BT gletle]

NS0 O fiE'J:IﬂﬂE.!‘E—

yduroaion Jde las I sesidn de dos horas
migmos:
Petiodo de
(eclizacian:

Octubre 2022
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Excel Nivel Bdsico-a intermedio

VI. Fortalecimiento de las funciones adjetivas del OPL

e

:‘|.ﬁ1;3{3.11’"i.'i1_:; o Coordinaclén de Informética
fipo e
Capacilacion:

CURSO-TALLER

Desarroliar elementos para elaborar una planilla de cdaiculo.
_ Aplicar hemamientas de edicién de hojas de cdlculo. Conocer,
Chjelive: interpretar y aplicar funciones, referencias y vinculacion de
datos. Aplicar las principales funciones para una efectiva
gestion de la informacién.
FORMATOS Y ESTILOS
- Formatos de las celdas, alineaciones, centrados.
- Formatos de los datos, numéricos, de texto, tipos de lefras y
tfamafios
- Crear y utilizar estilos
- Tablas, bordes y formatos condicionales
FORMULAS
- Operadores matematicos
- Férmulas bdasicas, Autosuma
- Referencias relativas, absolutas y mixtas
- Referencias avanzadas entre diferentes hojas vy libros
FUNCIONES BASICAS Y AVANZADAS
fematin Propussio: - Funciones de fecha y hora, matemdticas, de texto,
condicionales, de busqueda,
I6gicas, financieras y estadisticas.
IMAGENES E HIPERVINCULOS
- Imdgenes, autoformas, WordArt, fondos, ...
- Hipervinculos
GRAFICOS
- Creacion de grdficos
- Tipos de grdficos
. - Formato y disefio de grdficos
FORMULARIOS, LISTAS Y FILTROS
- Yalidacién de datos, formularios de introduccidén de datos
oI STASES - Listas, series, filtros y autofiliros
Jacial =] A Prosencial
Nimsto de ssidines y
dwacion dellos 4 sesiones de 3 horas
AL TA AL - S
Periodo dE

Noviembre / Diciembre

Fanfiacion:

19
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Word Nivel Bésico-a intermedio

VI. Fortalecimiento de las funciones adjetivas del OPL

Coordinacién de informédtica

Imparida por;

Tipade -

Copaciasion CURSO-TALLER

Que el personal del instituto sea capaz de crear, editar, dar
formato, insertar objetos e imprimir documentos, asi como el
manejo de herramientas intermedias de control vy secciones

en word.

Objetiva

* Esquemas y organizaciéon de datos

% Encabezados y pies de pagina

% Manejo de columnas

< Manejo de gréficos e imdgenes

Tetnario Propuesic % Intercambio de informacién con otras aplicaciones
% Referencias cruzadas, titulos y marcadores

% Anoftar, revisar y distribuir documentos

% Formularios

% Moanegjo de campos

lipey cle

Eanacionian CURSO-TALLER

Fatrammenias cde-
dolendnoR Yo Equipo de cdmputo (Proporcionado por la Coordinacién de
=TSRSS ISRl Informdtical)

fizar:
Modalidad:

MUmenD de sesiongs

W Biinnaide de las 4 sesiones de 3 horas
g Te
Pasioda de
raclizecion,

Presencial

Noviembre / Diciembre

fap)
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CHokE v

Temiand Prapues

MEdolidad.

pNumer desssionas

Y aurgcion de las

e eliizaialy

Padocdo de
ledlzacion

Preservacién de archivos

VL Fortalecimiento de las funclones adjetivas del OPL / VII.
. Cultura Organizacional

Direccién de Archivos

CURSQ - TALLER

Proporcionqr al personal las heramientas bdésicas de la
implementacion del Sisterna Institucional de Archivos en el IEE

Contextualizacién de la puesta en marcha de la Ley
General de Archivos

2. Recomendaciones generales para el cuidado,
preservacion de la documentaciéon e integracidn de
expedientes fisicos

3. Condiciones para el adecuado resguarde de la
documentacion

4. llenado de cardtulas de expedientes

5. Lo relacidon  archivos-fransparencia-acceso a g
informacién

Presencial

1 sesidon de 2 horas.

Noviembre 2022

12
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Actividades Complementarias

Achyidad: Torneo Femenil-Varonil de Futbol

e

Actividades Complementarias

: Promover y difundir la practica deportiva entre el personal del
Objefivor Instituto. Propiciar una mejor calidad de vida y salud.
Incentivar el compafierismo y fraternidad.

Materalh a ilkzar, Trofeo para el primer y segundo lugar, balones, bocadillos

Noviembre 2022

-F'Er::'.hﬁ: :

Actvidad: Torneo Femenil-vVaronil de Baloncesto

Actividades Complementarias

Promover y difundir la practica deportiva entre el personat de\
[Ohetives: . tnstituto. Propiciar una mejor cafidad de vida y safud. \

]
Incentivar el compaderismo y fraternidad. R J
i

e et e i— d

Matenicl o uillizar Trofeo para el primer y segundo lugar, balones, bocadiflos _
|
Noviembre 2022

*Nota: Este fipo de Actividades son de cardcter optativo y su realizacién estard sujeta a ias
cargas laborales de las disfintas Areas.
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Consideraciones Finales

o Esimportante hacer mencidén que la Unidad de Formacién y Desarrolio,
es la instancia responsable de dar el seguimiento oportuno de las
Actividades contfenidas en el presente Plan; por lo gue tendrd las

encomiendas siguientes:
v Socidalizar al interior del Instituto, la informacién contenida dentro de

este documento;

v Le corresponde coordinar la ogistica para ia puesta en marcha de
dichas actividades, denitro de los periodos autorizados por las
instancias internas competentes;

v’ Verificar que se rednan fodos los soportes documentales, que
permitan constatar la ejecucidén de las capacitaciones, tales como
reunir ias cartas descriptivas, sintesis curricular de las vy los instructores
externos, listas de asistencia, expedicion de constancias que
acrediten la participacién del personal, entre otros;

v Aplicarlas encusstas de satisfaccion para evaluarias capacitaciones,
de tal manera que esto conlleve a generar bases de datos que
permitan identificar las fortalezas y dreas de oportunidad para Ia
planeacioén y mejora de futuras capacitaciones.

o Cualguier modificaciéon o actudlizacién del Plan Anual de Actividades de
Capacitacion 2022, se redlizard conforme a las necesidades operativas
y técnicas del Instituto o bien por djustes presupuestales supervinientes a
su aprobacion.
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