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Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Administracion, Psicologia, Capacitacion, Pedagogia, Derecho, Relaciones Industriales o
equivalentes
Formacion Profesional

TR

Desarrollo organizacional, gestion de procesos, administracion de capital
humano, reclutamiento y seleccién, disefio curricular, metodologia de |a
2 investigacion aplicada a procesos educativos, aplicacion de instrumentos de
evaluacion.

Anos 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 herramientas estadisticas.

Conocimiento de métodos y sistemas de evaluacion y control.

Redaccion y sintaxis.

Metodologia de la investigacion.

W o N O G A W N -

Pedagogia y didactica.

=
o

Gestion, planificacion y administracion de proyectos.
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Compromiso y responsabilidad.

Organizacion del trabajo.

1
2
3
4

Etica y valores.

g utamiento, seleccion e ingreso que garanticen la incorporacion
de personal idéneo con base en los re_guenmientos del perfil del puesto, en condiciones de
transparencia, no discriminacion, equidad e igualdad de oportunidades.

2 Asegurar que la induccién al puesto del personal del Instituto Electoral contribuya a Ig
adecuada integracion al ambiente especifico laboral y fortalezca el sentido de pertenencia
organizacional.

3 Coordinar la investigacion sobre la utilizacion de tecnologias de la informacion, dirigidas a
la mejora continua en la gestion del suministro, desarrollo y mantenimiento del capita
humano.

4 Dirigir la operacion de los Programas Institucionales del Servicio Profesional Electora
Nacional y de la Rama Administrativa mediante los mecanismos de ingreso, ascenso
induccién, capacitacion, actividades externas, profesionalizacion, evaluacion de
desempefio, promocion, titularidad, cambios de adscripcién y rotacién, encargos de
despacho, incentivos, disciplina, permanencia, reingreso, reincorporacion y, en su caso
refrendo, fomentando la optimizacion de los recursos humanos, financieros y materiales
afines a lo establecido en el Programa Operativo Anual y las atribuciones de la Secretaria
5 Coordinar las actividades de apoyo a la funcion de Organo de Enlace con el Instituto
Nacional Electoral, en la instrumentacion de los mecanismos de seleccion, ingreso,
ascenso, actividades extemas, profesionalizacion, capacitacion, evaluacion del
desempenio, promocién en rango, cambios de adscripcion y rotacion, titularidad, encargos
de despacho, permanencia, incentivos, disciplina, niveles, certamen intermo vy
procedimiento laboral sancionador del Servicio Profesional Electoral Nacional; asi como
supervisar el cumplimiento de la normativa en materia del Servicio Civil de Carrera.

6 Realizar las nofificaciones que le solicite la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesiona
Electoral Nacional.
7 Asegurar el cumplimiento de las actividades encomendadas por la Comision Permanente

de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional, para garantizar la correcta
implementacién y funcionamiento de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral
Nacional.

8 Coordinar las actividades de apoyo y colaboracién de la Secretaria Técnica de la Comision
Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional, el desarrollo de la
diligencias encomendadas por el d6rgano colegiado, tendentes a la atencion de la
solicitudes de informacion sobre el Servicio Civil de Carrera.

9 Dirigir las actividades de apoyo inherentes al Organo de Enlace con el Instituto Nacional
Electoral, para el tratamiento de los asuntos relacionados con la operacién del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

10 Coordinar con los Organos Ejecutivos y Técnicos del Instituto Electoral la atencion de lag
necesidades de capacitaciéon del personal de la Rama Administrativa, para promover e
desarrollo del talento humano, competente para el desempefo de las funciones inherentes
h a los cargos y puestos.
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Coordinar la propuesta de metodologias de evaluacion del desempefio, que proporcioner
informacion respecto al desarrollo de competencias y cumplimiento de metas
institucionales, cuyos resultados contribuyan a la toma de decisiones de los distintos
organos del Instituto.

Planear que el programa y modelo de incentivos para el personal de estructura, contribuya
a reconocer los logros alcanzados en el ejercicio sobresaliente de las funciones del cargo
y la mejora continua de los procesos del equipo de trabajo.

Plantear proyectos de vinculacion interna y externa con instituciones académicas y de
educacion superior, para coadyuvar en la superacion profesional y mejor desemperio de
personal de estructura.

Plantear la actualizacion de los procedimientos y lineamientos de la Secretaria
armonizados con las normas legales y la reglamentacion aplicable al funcionamiento de
ésta y a su coordinacién con las areas usuarias de los servicios gue presta.

Asegurar que el proceso de seleccion y capacitacion de las Consejeras y los Consejerg
Distritales se apegue a los lineamientos establecidos por la Comision Provisional
competente, para la integracion de los 6rganos colegiados con personas que cumplan los
requisitos juridico-administrativos del cargo.

Coordinar el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi
como las que instruya la persona superior jerarquica y las que le confiera la normativa del
Instituto Electoral.

b Tipo ,

el )

Institucionales

Atencion
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales | Vinculacion.

Organizacion, supervision y control.
Planeacion y estrategia.
Toma de decisiones y solucion de problemas.

Inteligencia emocional.
Direccién de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas

Disefio de estrategias de aprendizaje.
Evaluacién del desempefio.
Intervencion educativa y capacitacion.
Instrumentacion de marco normativo.
Seleccion e ingreso de talento.
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