}mm:amm Catalogo de Cargos y
=X Puestos de la Rama

IECM-JA123-23

Codigo: SA/DRDE/CCP/01
Revision: 00

Revision: 18-08-2023

': CR}DAD DEM
g Administrativa del IECM Fecha de expedicion: 30-11-2021

| [IFICA L P

Analista de la Jefatura de Departamento de " 2 ;
4-017-008-C135 o - ik o ag ol Secretaria Administrativa
Cadigo Cargo/Puestoc Adscripcion

Jefa o Jefe de Departamento de
Disefio Pedagogico y Concurso Operativo
Capacitacion
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

Nivel de Responsabilidad

Grado de Avance

Nivel de Instruccion
Administracién, Economia, Derecho, Sociologia, Educacion, Pedagogia, Psicologia, Trabajo
Social o0 equivalentes

Formacion Profesional

acion publica, desarrollo organizacional, planeacion estrategica,
disefio instruccional de recursos materiales y didacticos, aplicacion de
competencias laborales, elaboracion de instrumentos de evaluacion objetiva
y conocimientos basicos de plataformas tecnologicas asociadas a la
educacion.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Participaciéon Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de Microsoft Office.

Disefio instruccional en modalidad presencial y virtual.

Disefio de instrumentos de evaluacion.
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Manejo de las TIC aplicadas a la educacion.
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promiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Etica y valores.
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Atender las recomendaciones referentes a los elementos pedagégicos d
acciones de capacitacion en linea y presenciales.

Apoyar en la vinculacién con instituciones publicas y privadas en materia de formacién
capacitacion interna o externa; con el fin que sean acordes con el modelo institucional d
capacitacion del desarrollo del personal del Servicio y de la Rama Administrativa.

Sistematizar informacion y datos para la elaboracion de los informes correspondientes, fin
de que funjan como insumos de otros procesos relacionados con la gestion del personal.

Apoyar en la operacidn y seguimiento de la capacitacion, apoyo logistico y evaluacion de
facilitadores del Programa de Formacion del Estatuto del Servicio Profesional Electora
Nacional para dar cumplimiento a los lineamientos en la materia.

Participar en las actividades de apoyo inherentes al Organo de Enlace, en la operacion de
los programas institucionales de Induccion, Profesionalizacion y Capacitacion del Servicio
Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a lg
estipulado en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a los
requerimientos del INE.

Supervisar las actividades de apoyo inherentes a la Secretaria Técnica de la Comision
Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional, en el desahogo de
sus actividades para garantizar la implementacion y funcionamiento de los mecanismos del
Servicio Profesional Electoral Nacional.

Participar en las actividades de apoyo inherentes a la Comision Permanente de Servicid
Profesional Electoral Nacional en la elaboracion y seguimiento de la documentacion
generada.

Apoyar en las actividades de disefio de instrumentos relacionados con los mecanismos de
la Deteccion de Necesidades de Capacitacién para el desarrollo del Programa de
Capacitacién.

Dar tramite y seguimiento a las notificaciones de induccion y capacitaciéon del persona
Eventual y de la Rama Administrativa.
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Participar en el proceso de disefio y elaboracion de instrumentos de evaluacién inherente
a los programas capacitacion, a fin de que arrojen informaciéon que permita mejorar e
Programa continuamente.

i)

Supervisar la elaboracion y el cumplimiento de las acciones establecidas en los Programas
Institucionales del area, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Programa Operativg
Anual y a las atribuciones de la Direccion.
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Apoyar en las actividades de capacitacion dirigidas a las Personas Consejeras Electorales
Distritales con base en los lineamientos establecidos por la Comision Provisiona
competente, para asegurar que, durante los procesos electorales, cuenten con
conocimientos teéricos y técnicos relacionados directamente con sus funciones y
obligaciones.
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Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que
instruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos deJ
area.
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Enfoque de procesos.

Apego a valores institucionales.

Trabajo colaborativo.

Transversales

Mejora continua e innovacion.

Cultura tecnologica.

Manejo y analisis de informacién.

Inteligencia emocional.

Adaptabilidad.

Técnicas

Disefio de estrategias de aprendizaje.

Gestion de bases de datos.

Intervencién educativa y capacitacion.
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