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7 - Jefa o Jefe de Depananto de Disefio ; c -
4-015-007-C134 Pedagbgico y Capacitacion Secretaria Administrativa
Caodigo Cargo/Puesto Adscripcion

Subdirectora o Subdirector de
Capacitacion y Administracion Concurso Medio
de Plataformas
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional
007 - | 015
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

" Licenciatura —_ Titulo

Nivel de Instruccién Grado de Avance
Educacion, Pedagogia, Psicologia, Sociologia o equivalentes.
Formacion Profesional

1eNcCl aboral Reqguerids e
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.
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 Microsoft Office y de herramientas estadisticas.

Aplicacion de control de documentacion y archivo.

Disefio curricular.

Diseno instruccional en modalidad presencial y virtual.
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Disefio de instrumentos de evaluacion aplicado al proceso educativo.
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Compromiso y responsabilidad.

Colaberacion y trabajo en equipo.

Organizacion del trabajo.
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Etica y valores.
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Coordinar la vinculacion con |nsl|tu0|0nes publicas y prlvadas en materia de formamén ¥
capacitacion, con el fin de propiciar el desarrollo del personal del Servicio y de la Rama
Administrativa.

Coordinar la gestion y seguimiento de los cursos de induccion institucional, tanto para
personal de nuevo ingreso como en casos de cambios de cargo y puesto, a finde asegurar
la integracion de los servidores publicos, fortaleciendo el sentido de pertenencia con la
Institucion.

Coordinar la gestion y seguimiento del Programas de capacitacion del personal de la Rama
Administrativa, asi como aquellas actividades de capacitacion dirigidas al personal del
Servicio, eventual y personas consejeras distritales.

Participar en las actividades de apoyo inherentes a la Comision de Seguimiento del Servicia
Profesional Electoral Nacional para garantizar la correcta implementacion y funcionamienta
de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Participar en las actividades de apoyo inherentes al Organo de Enlace, la operacion de los)
programas institucionales de Profesionalizacion, Capacitacion, Actividades Externas ¥
Disponibilidad 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 Naciona
0 en su caso a los requerimientos del INE.

Participar en las actividades de apoyo inherentes a la Secretaria Técnica de la Comision
Permanente de Servicio Profesional Electoral Nacional en la elaboracién y seguimiento de
la documentacién generada.

Coordinar los trabajos del disefio pedagogico y los elementos inherentes al proceso de
capacitacion, como los recursos didacticos, materiales, instrumentos de evaluacion a fin dg
garantizar su congruencia con el modelo pedagogico del Programa de Capacitacion.

Elaborar los contenidos sustantivos del Programa de Capacitacion en lo que se refiere a
disefio pedagdgico y los elementos inherentes al proceso de capacitacion, como log
recursos didacticos, materiales, e instrumentos de evaluacion, para que se realice con base
en su concepcion pedagogica, que a su vez sea acorde con la identidad gréafica del Institutg
Electoral.

Participar en la elaboracion de los distintos examenes que se aplican, segun la demandag
de concursos publicos, por invitacién, a través del mecanismo de examen para la Ramg
Administrativa y de aprovechamiento.

10

Verificar que el funcionamiento de la plataforma tecnolégica de gestion de las evaluaciones
para el ingreso y capacitacion, en sus distintas vertientes (examenes de concursos publicos
o por invitacién, asi como mecanismos de examen de ingreso para la Rama Administrativa)
sea eficaz y eficiente.
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11 Participar en la propuesta de planificacion estratégica anual, segun lo establece la normatividad
correspondiente, con el objetivo de contar con una guia para operar los programas
institucionales correspondientes.

12 Apoyar en la elaboracién y cumplimiento de las acciones establecidas en los programa
institucionales del area, a fin de atender lo establecido en el Programa Operativo Anual y en la
atribuciones de la Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion.

13 Coordinar el proceso de capacitacién e induccién de las personas Consejeras Electorales
Distritales con base en los lineamientos establecidos por la Comision Provisional competente
para asegurar que, durante los procesos electorales, cuenten con conocimientos tedricos y
practicos para el desemperio de sus responsabilidades.
14 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.

Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Planeacion y estrategia.

Manejo y analisis de informacion.
Mejora continua e innovacion.
Transversales | Organizacion, supervision y control.
Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Disefio de estrategias de aprendizaje.
Gestion de bases de datos.
Intervencion educativa y capacitacion.

Institucionales

Técnicas
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