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~Jefao Jef e Departamento de

4-015-007-C136 Administracion de Plataformas Educativas y Secretaria Administrativa
de Evaluacion
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de
Capacitacion y Administracion Concurso Medio
de Plataformas
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional
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Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarguico

Licenciatura : ~ Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance
Disefio grafico, digital y editorial, Disefio web, Pedagogia, Comunicacion, Artes visuales o

equivalentes.
Formacion Profesional

Disefio grafico, igital. editorial y recursos hipen‘ndi; '_ ;

2 plataformas educativas; administracion de proyectos; manejo de software de
disefio; nociones de los procesos de capacitacién y comunicacion educativa.
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 programas de disefo y multimedia (plataforma adobe)

Manejo de plataformas educativas

Disefa grafico, digital € hipermedia

Planificacion.
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Manejo de Microsoft Office.
10 Publicidad, marketing y manejo de redes.

N" Nociones de procesos de capacitacion.
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Compromiso y responsabilidad.

Colaboracién y trabajo en equipo.

Organizacion del trabajo.
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Etica y valores.
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Gestionar y proponer la elaboracion y de los contenidos multimedia y
herramientas de ensefianza- apfendizalje para ser aplicados en los Programas de
CaFacitacién del personal del Instituto Electoral, asi como en el Programa de Induccion
institucional y, al cargo y puesto.

Disefiar elementos gréaficos, tanto para la adaptacion de contenidos sustantivos de los
Programas de Capacitacion presencial y virtual, como para recursos y documentos varios
que produce la Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacién, que a su vez vayan
de acuerdo con la identidad grafica del Instituto Electoral.

Gestionar la administracion de las herramientas, recursos y utilidades de la plataforma
educativa, con el proposito de atender las necesidades de la Direccion y las solicitudes de
las 4reas del Instituto Electoral.

Proponer mejoras a los Programas de Capacitacion en materia de disefio gréafico y
multimedia, asi como elementos de comunicacion grafica en general, a fin de ofrecer
capacitacion con contenidos pertinentes y atractivos para el personal del Instituto Electoral.

Gestionar los contenidos y recursos multimedia de los Programas de Capacitacion de Ig
Rama Administrativa en una plataforma educativa definida a fin de que su presentacion en
la modalidad virtual sea clara, intuitiva y acorde con la dosificacion de contenidos de cada
Ccurso.

Coadyuvar en la operacion 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 a la Comision de Seguimiento del Serviciqg
Profesional Electoral Nacional para garantizar la correcta implementacion y funcionamientg
de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Participar en las actividades de apoyo inherentes al Organo de Enlace, en la operacion d
los programas institucionales de Profesionalizacion y Capacitacion 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.

Supervisar las actividades de apoyo inherentes a la Secretaria Técnica de la Comisién
Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional, en el desahogo de
sus actividades para garantizar la implementacion y funcionamiento de los mecanismos de
Servicio Profesional Electoral Nacional.
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Participar en la elaboracion de los distintos examenes que se aplican, segtin la demanda
de concursos publicos, por invitacion, a través del mecanismo de examen para la Rama
Administrativa y de aprovechamiento.
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Orientar las acciones establecidas en los programas institucionales del area, a fin de dai
cumplimiento a lo establecido en el Programa Operativo Anual y a las atribuciones de Ia
Direccién de Formacion y Desarrollo.

12

Participar en las actividades de apoyo inhcrentes a la Comisién Provisional competente
relativas a la seleccion, ingreso, capacitacion y evaluacion de las Consejeras y los
Consejeros Distritales, a fin de garantizar el procedimiento idoneo para su seleccion.
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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 del area.
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Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

| Trabajo colaborativo.

Cultura tecnoldgica.

Mejora continua e innovacion.

Organizacion, supervision y control.
Transversales 1oma de decisiones y solucion de problemas.
Inteligencia emocional.

Direccién de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Disefio de estrategias de aprendizaje.

Disefio grafico y editorial.

Produccion y realizacion audiovisual.

Institucionales

Técnicas
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