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Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

Licenciatura

Titulo

Nivel de Instruccién

Grado de Avance

Educacién, Pedagogia, Psicologia, Sociologia o equivalentes.
Formacién Profesional

2 Disefio curricular, de recursos materiales y didacticos; imparticion de cursos en el
ambito de la capacitacion; conocimiento en competencias laborales; disefio de
recursos didacticos para entornos virtuales; elaboracion de instrumentos de
evaluacion objetiva y administracion técnica-educativa en plataformas
tecnologicas.

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.

Disefio curricular.

Disefio instruccional en modalidad presencial y virtual.

Disefio de instrumentos de evaluacion aplicado al proceso educativo.

Manejo de Microsoft Office y herramientas de estadistica.
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Manejo de las TIC.
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Planificacion y logistica.
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' Compromiso y resonsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

1
2
3 Organizacion del trabajo.
4

Etica y valores.

Elaborar los instrumentos y realizar las acciones necesarias relacionadas con el Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion, tanto del personal de la Rama Adminsitrativa como del Servicio
Civil de Carrera.

2 Elaborar el disefio pedagédgico de contenidos propios al contexto, caracteristicas y funciones del
Instituto Electoral, para incorporarlos al Programa de Formacion y Desarrollo del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

3 Recabar informacion para la propuesta de capacidad técnica y operativa para implementar
parcialmente el mecanismo de capacitacion del personal del Servicio Civil de Carrera en el
Instituto Electoral.

4 Analizar qué actividades de capacitacion del catalogo del Instituto Nacional Electoral son
necesarias para considerarse como obligatorias por el personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional del Instituto Electoral.

5 Realizar el disefio pedagdgico de las actividades de capacitacion con base en las necesidades
y requerimientos del Instituto Electoral y lo dictado por la Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

6 Coordinar la actualizacién y elaboracion de contenidos, materiales e instrumentos didacticos
para las acciones de capacitacion en linea y presenciales, asi como las relacionadas con el
Programa de Induccién institucional y, al cargo y puesto.

7 Elaborar los instrumentos de evaluacion inherentes a los Programas de Capacitacion a fin de
que arrojen informacién que permita mejorar el Programa continuamente.

8 Participar en la elaboracion del modelo pedagogico para la Rama Administrativa a fin de contar
con un referente desde el cual se rijan las acciones de capacitacion.

9 Integrar resultados de las acciones de capacitacion para la elaboracion de los informes
correspondientes; insumos de otros procesos relacionados con la gestion del personal.

10 Proponer mejoras al proceso de disefio y operacion de los Programas de Capacitacion con el

proposito de que ofrezcan un mayor nivel de especializacién en las funciones del personal y de
que fortalezcan las competencias necesarias para el desempefio del cargo y puesto.

11 Orientar el disefio pedagoégico y didactico de las acciones de capacitacion que realicen actores
internos o externos, a fin de que sean acordes con el modelo pedagégico.
12 Proponer las actividades de capacitacion dirigidas a las personas consejeras distritales, con

base en los lineamientos establecidos por la Comision Provisional competente, para asegurar
que durante los procesos electorales, cuenten con herramientas relacionadas directamente con
sus funciones y obligaciones.

13 Disefiar los instrumentos de evaluacion de diversos procesos relacionados con la gestion del
personal del Instituto Electoral, de acuerdo con la metodologia correspondiente.
14 Participar en las actividades encomendadas por la Comision Permanente de Seguimiento al

Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar la correcta implementacion y
funcionamiento de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional.

15 Participar, en apoyo del Organo de Enlace, en la operacion de los Programas Institucionales de
profesionalizacion, capacitacion y en su caso, refrendo del Servicio Profesional Electoral
Nacional, con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a lo estipulado en el Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a los requerimientos del Instituto Nacio al|
Electoral.
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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.

Atencion y servicio al cliente.

institucionales Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Manejo y analisis de informacion.

Mejora continua e innovacion.

Organizacion, supervision y control.
Transversales | pjaneacion y estrategia.

Inteligencia emocional.

Direccién de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Disefio de estrategias de aprendizaje.
Técnicas Gestién de bases de datos.

Intervencién educativa y capacitacion.
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