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Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura Titulo

Nivel de Instruccién Grado de Avance

Administracion, Psicologia, Pedagogia, Economia, Derecho o equivalentes.

Formacién Profesional

Operacién de programas para la integracion y sistematizacion de informacion,
control de archivo, manejo de bases de datos, atencion a personas usuarias.

Afios de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de Microsoft Office y de herramientas estadisticas.
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Aplicacion de control de documentacion y archivo.

1 Compromiso y responsabilidad.
2 Colaboracion y trabajo en equipo.
3 Organizacion del trabajo.
4 Etica y valores.
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1 Verificar el registro y analisis de la informaciéon basica de ingreso, induccion, capacitacion,
evaluacion del desempefio, promocion e incentivos y ocupacién de plazas de la Rama
Administrativa para generar una herramienta que permita el seguimiento de la trayectoria laboral
de las personas funcionarias y el disefio de estrategias de desarrollo profesional.

2 Verificar el registro y andlisis de la informacion basica de seleccion, ingreso, profesionalizacion,
capacitacion, evaluacion del desempefio, promocion, cambios de adscripcion y rotacion,
permanencia, incentivos, procedimiento laboral sancionador, reingreso y reincorporacion del
personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, para contribuir a la operacién de los
procesos establecidos en el Estatuto del Servicio, y atender los requerimientos de informacién
tanto al interior del Instituto Electoral como de érganos externos, segun lo establezca la
normativa electoral.

] Coordinar la revisién del Manual de Operacion y Funcionamiento y el Catalogo de Cargos y
Puestos, junto con las areas del Instituto Electoral, para identificar las necesidades de
actualizacion.

4 Elaborar las propuestas de modificacion al Manual de Operacion y Funcionamiento y al Catalogo
de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral, para su actualizacion.

5 Orientar las acciones establecidas en los Programas Institucionales del area, a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en el Programa Operativo Anual y a las atribuciones de la Unidad
Técnica.

6 Administrar de forma permanente el archivo fisico y digital del personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional, a fin de tener disponible informacién vigente.

T Construir y mantener actualizada la base de datos del personal de la Rama Administrativa del
Instituto Electoral, para el registro y consulta de informacién.

8 Verificar el disefio, construccién, operacion y actualizacion de la base de datos del personal del

Servicio Profesional Electoral Nacional, asi como el Sistema de Seguimiento de Personal del
Instituto Electoral de la Ciudad de México para proveer de informacion vigente y expedita a las
demas areas que lo requieran.

9 Dar seguimiento al registro de personas aspirantes en los Concursos de Incorporacién para
ocupar cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional.

10 Verificar periddicamente la actualizacion del registro de plazas vacantes en la estructura del
Servicio Profesional Electoral Nacional.

1 Coordinar la elaboracion de reportes estadisticos relativos a los procesos de ingreso y
ocupacion de vacantes; asi como las estadisticas del personal del Servicio Profesional Electoral
Nacional.

12 Difundir al interior de la Unidad Técnica, la informacién requerida para la operacion de los

Programas Institucionales a su cargo y aquella que solicite el Instituto Nacional Electoral a la
Unidad Técnica en su caracter de Organo de Enlace a cargo de los asuntos relacionados con
el Servicio Profesional Electoral Nacional.

13 Participar en las actividades encomendadas por la Comisién Permanente de Seguimiento al
Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar la correcta implementacion y
funcionamiento de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Atencion y servicio al cliente. 2
inatitucionsles Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos. 2
Trabajo colaborativo. 2
. . . N . 2
Transverssion Comunicacién institucional. [
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Manejo y analisis de informacion.
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Organizacion, supervision y control.

Vinculacién.

Inteligencia emocional.

Direccién de equipos de trabajo.

Adaptabilidad.

Técnicas

Estadistica electoral y de participacion ciudadana.

Gestion de bases de datos.
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