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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
Analista de la Jefatura de 

4-017-008-C137 Departamento de Administración de Secretaria Administrativa 
Plataformas Educativa y de Evaluación 

Có digo Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamento de 
Administración de Plataformas Concurso Operativo 

Educati va y de Evaluación 
Superior Jerárquico T ipo de Designac ión Grado ocupacional 

Posición Jerárqu ica 
008 I 017 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Formal Requerida 
Licenciatura I 75% 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Diseño web, Pedagogia , Comunicación, Artes visuales o equivalentes. 

Formación Profes io nal 

Experiencia laboral Requerida 

Diseño gráfico , editorial o digital y recursos hipermedia, manejo de las TIC 
así como en nociones sobre el manejo de plataformas educativas 
proqramas de diseño y comunicación educativa. 
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Conocimientos Deseables 

Normativa Electoral. 

Normativa en materia de Transparencia. 

Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género . 

Manejo de Microsoft Olfice. 

Manejo de programas de diseño y multimedia (plataforma adobe) 

Manejo de plataformas educativas 

Diseño gráfico, digital e hipermedia 

Estadística y manejo de bases de datos. 

I Compromiso y responsab il idad . 

Colaboración y trabajo en equipo. 

Ética y va lores. 
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",aoorar las propuestas oe actua Izac'?,~ _a: lOS conten~<:.os mUItI"2<:<!.,a y nerramlentas _o! 
enseñanZa-a¿¡rendizaje para su aplicación en los Programas de Capacitación del persona 
del Instituto lectoral. 

Realizar en el diseno de los elementos gráficos, tanto para la adaptación de contenido 
sustantivos de los Programas de Capacitación presencial y virtual, como para recursos 
documentos varios que produce la Dirección de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluación 
Que a su vez vayan de acuerdo con la identidad aráfica del Instituto Electoral. 
Atender a los funcionarios del Instituto Electoral para resolver dudas sobre e 
funcionamiento y usabilidad de la plataforma educativa establecida . 
Apoyar en la administración de las herramientas, recursos y utilidades de la plataform 
educativa, con el propósito de atender las necesidades de la Dirección de reclutamiento 
desarrollo y evaluación y las solicitudes de las areas del Instituto Electoral. 
Proponer mejoras a los Programas y procedimientos de gestión tanto del Servici 
Profesional Electoral Nacional como de la Rama Administrativa, en materia de disen 
gráfico y multimedia. así como a elementos de comunicación gráfica en general , a fin d 
ofrecer recursos con contenidos_Qertinentes y atractivos. 
Participar en la implementación de las actividades contempladas en los Programas dE 
Capacitación del Servicio Profesional Electoral Nacional y la Rama Administrativa, dE 
acuerdo con lo establecido en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional, par< 
garantizar la impartición de todos y cada uno de los módulos o unidades básicas e 
ProQrama de formación. 
Apoyar en la operaCión y seguimiento de la capacitación, apoyo logistico y evaluación d 
facilitadores del Programa de Formación del Estatuto del Servicio Profesional Electora 
Nacional para dar cumplimiento a los lineamientos en la maleria. 
Participar en las actividades de apoyo al Organo de Enlace, en la operación de lo 
programas institucionales de Profesionalización y Capacitación del Servicio Profesiona 
Electoral Nacional, con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a lo estipulado en e 
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a los requerimientos de 
INE. 
Participar en las actividades de apoyo inherentes a la Comisión de Seguimiento del Servici 
Profesional Electoral Nacional para garantizar la correcta implementación y funcionamient 
de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional. 
Participar en las actividades de apoyo inherentes a la Secretaria Técnica de la Comisió 
Permanente de Servicio Profesional Electoral Nacional en la elaboración y seguimiento d 
la documentación qenerada. 
Apoyar en la ejecución de las acciones establecidas en los programas institucionales d 
area, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Programa Operativo Anual y a la 
atribuciones de la Dirección de reclutamiento , desarrollo y evaluación. 
Participar en las actividades de apoyo inherentes a la Comisión Provisional competente 
relativas a la selección , ingreso, capacitación y evaluación de las Consejeras y lo 
Consejeros Distritales a fin de garantizar el procedimiento idóneo para su selección. 
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia. asl como las qu 
instruya la persona superior jerárquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de 
área. 
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Tipo 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 
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Competencia 

Atención y servicio al cliente. 

Apego a valores institucionales. 

Enfoque de procesos. 

Trabajo colaborativo . 

Mejora continua e innovación. 

Cultura tecnológica. 

Manejo y análisis de información. 

Inteligencia emocional. 
Adaptabil idad. 

Diseño de estrategias de aprendizaje. 

Gestión de bases de datos. 

Intervención educativa y capacitación. 
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