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Secretaria Administrativa

Cddigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de i
Seleccion y Evaluacion Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

B B 015
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Administracion, Psicologia, Pedagogia, Derecho, Economia o equivalentes

Formacion Profesional
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Operacion de programas para la integracion y sistematizacion de informacion,
2 conocimiento del enfoque de competencias laboral elaboracién de
acuerdos, dictamenes, informes, programas de trabajo elaboracion de|
programas institucionales y administracién del capital humano.
Afios 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.
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Manejo de Microsoft Office y de herramientas estadisticas.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

1
2
3 Organizacion del trabajo.
4 | Eticay valores.
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Verificar la aplicacion de la normatividad aplicable en cuanto a los mecanismos de
evaluacion del desempefio, incentivos, promocién en rango y titularidad del personal de
Servicio Profesional Electoral Nacional, para garantizar su correcta implementacion.

Desarrollar el mecanismo de evaluacion del desempefio del personal del Servicig
Profesional Electoral Nacional del Sistema de los Organismos Publicos Locales Electoraleg
y de las revisiones de resultados que de ello deriven, en los términos que establezca e
Instituto Nacional Electoral, para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio, y demas
normativa aplicable.

Aplicar el mecanismo de promocién en rango y titularidad, en los términos que establezca
el Instituto Nacional Electoral, para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio, y demas
normativa aplicable.

Proponer los informes y dictamenes correspondientes a titularidad, promocion en rango de
Servicio Profesional Electoral Nacional, en los términos que establezca el Instituto Naciona
Electoral, para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio, y demas normativa aplicable.

provisionales y oficios de adscripcion del personal del Servicio Profesional Electora
Nacional, que deriven de la operacion de los mecanismos de promocién en rango

Brindar la informacion que se requiera para apoyar en la elaboracién de nombramiento:
titularidad en los términos que establezca la autoridad nacional.

del Sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales, en los términos qu
establezca el Instituto Nacional Electoral, para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio,

Aplicar el Programa de Incentivos del personal del Servicio Profesional Electoral Naciona
demas normativa aplicable.

Elaborar los informes que le sean solicitados sobre los procesos correspondientes a |
evaluacion del desempefio, incentivos, promocion en rango y titularidad para s
presentacion ante la Comision Permanente de Seguimiento al Servicio Profesiona
Electoral Nacional

Realizar las comunicaciones que se le soliciten en materia de evaluacion del desempefio,
incentivos, promociones en rango y titularidad en apoyo al Organo de enlace en l%

comunicacion y envio de documentos con el Instituto Nacional Electoral, para el desahog
de dichos asuntos del SPEN.

Verificar la aplicacion de la normatividad aplicable en cuanto a los mecanismos d
evaluacion del desemperio, incentivos, promocion en rango y titularidad del personal de
Servicio Profesional Electoral Nacional, para garantizar su correcta implementacion.
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Permanente de Servicio Profesional Electoral Nacional en la elaboracién y seguimiento d
la documentacion generada con motivo de la implementacién de la evaluaciéon de
desempefio, titularidad, promocién en rango e incentivos o procedimientos sancionadore
que le correspondan al personal del Servicio Profesional Electoral Nacional del Instituto
Electoral.

Participar en las actividades de apoyo inherentes a la Secretaria Técnica de la Comisiéi

11

Supervisar la administracion de las actividades encomendadas por la Comision
Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar la
correcta implementacion y funcionamiento de los mecanismos del Servicio Profesiona
Electoral Nacional.

12

Supervisar las actividades de apoyo inherentes al de Organo de Enlace con el Instituto
Nacional Electoral, para el tratamiento de los asuntos relacionados con la operacién del
Servicio Profesional Electoral Nacional.
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Proponer e implementar la evaluacion del desempefioc del personal de la Rama
Administrativa, a fin de garantizar la operacién del sistema de evaluacién con base en el
modelo, la metodologia y normatividad aplicable.

14

Elaborar, actualizar y presentar la propuesta metodolédgica de evaluacién del desempeno
para el personal de la Rama Administrativa, con el propésito de medir el rendimiento de
personal asociado al cumplimiento de metas, asi como la elaboracion de los proyectos d
acuerdo para aprobacion de la Junta Administrativa.
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15 Disefar y presentar la propuesta de los instrumentos de evaluacion del desempefio para
el personal de la Rama Administrativa, con el propésito de medir el rendimiento del persona
a través de metas, competencias o indicadores. -

16 Proponer los informes y dictamenes correspondientes a las revisiones de resultados de Ig
evaluacion del desempefio y de promocién del personal de la Rama Administrativa, para
dar cumplimiento a la normativa aplicable.
17 Integrar los resultados de evaluacion del desempeifio y desahogar las solicitudes de
revision, para aplicar los incentivos y estimulos que le correspondan al personal de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral.

18 Proponer e implementar el procedimiento para el otorgamiento de incentivos y o promocion
del personal de la Rama Administrativa para reconocer su desempeno.
19 Disefar y presentar la propuesta de los instrumentos de valoracion laboral del persona

eventual y revisar la integracion de resultados y generacion del informe correspondient
para dar a conocer las calificaciones a la Junta Administrativa.

20 Orientar las acciones establecidas en los Programas Institucionales del area, a fin de da
cumplimiento a lo establecido en el Programa Operativo Anual.
21 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
Operativo Anual y a las atribuciones de la Direccién.

22 Participar en las actividades de apoyo inherentes a la Comisiéon Provisional competente
relativas a la seleccion, ingreso, capacitacion y evaluacion de las Consejeras y log
Consejeros Distritales, a fin de garantizar el procedimiento idéneo para su seleccién.
23 Coordinar las actividades de implementacion, seguimiento, evaluacion y mejora de los

f)rocesos incorporados al Sistema de Gestion Electoral, para dar cumplimiento a la norma
SO 9001 e ISO 54001 y a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015.

24 Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que|
instruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de
area.
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Apego a valores institucionales.

Tstisiohales Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Cultura tecnoldgica.

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

Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Evaluacion del desempeiio.
Instrumentacion de marco normativa.

Técnicas

W NN W[WwW |[WIN[NINN




