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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

4-015-007-C1 29 
Jefa o Jefe de Departamenlo de 

Secretaria Administrativa Evaluación, Promoción e Incentivos 
Código Cargo/Puesto Adscripción 

Subdirectora o Subdirector de 
Selección y Evaluación Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posiclon JerárquIca 
007 I 015 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Licenciatura I Título 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Administración, Psicolog ía. Pedagogia. Derecho. Economía o equivalentes 

Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 
Operación de programas para la integración y sistematización de información, 

2 conocimiento del enfoque de competencias laboral elaboración de 
acuerdos, dictámenes, informes, programas de trabajo elaboración de 
programas institucionales y administración del capital humano. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

S Manejo de Microsoft Office y de herramientas estadisticas. 

Habilidades 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

Etica y va lores. 
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1 Verificar la aplicación de la normatividad aplicable en cuanlo a los mecanismos de 
evaluación del desempeño, incentivos, promoción en rango y titularidad del personal de 
Servicio Profesional Electoral Nacional , para garantizar su correcta implementación. 

2 Desarrollar el mecanismo de evaluación del desempeño del personal del Servicie 
Profesional Electoral Nacional del Sistema de los Organismos Públicos Locales Electorale 
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 demá 
normativa aplicable. 

3 Aplicar el mecanismo de promoción en rango y titularidad , en los términos que establezc> 
el Instituto Nacional Electoral , para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio, y demá 
normativa aolicable. 

4 Proponer los informes y dictámenes correspondientes a titularidad , promoción en rango de 
Servicio Profesional Electoral Nacional, en los términos que establezca el Instituto Naciona 
Electoral, oara dar cumolimiento al Estatuto del Servicio, v demás normativa aO/icable. 

5 Brindar la información que se requiera para apoyar en la elaboración de nombramiento 
provisionales y oficios de adscripción del personal del Servicio Profesional Electora 
Nacional, que deriven de la operación de los mecanismos de promoción en rango \ 
titularidad en los términos Que establezca la autoridad nacional. 

6 Aplicar el Programa de Incentivos del personal del Servicio Profesional Electoral Naciona 
del Sistema de los Organismos Públicos Locales Electorales, en los términos que 
establezca el Instituto Nacional Electoral, para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio, \ 
demas normativa 8olicable. 

7 Elaborar los informes que le sean sol icitados sobre los procesos correspondientes a 1, 
evaluación del desempeño, incentivos, promoción en rango y titularidad para SL 
presentación ante la Comisión Permanente de Seguimiento al Servicio Profesiona 
Electoral Nacional 

8 Realizar las comunicaciones que se le soliciten en materia de evaluación del desempeño 
incentivos, promociones en rango y titularidad en apoyo al Órgano de enlace en 1, 
comunicación y envio de documentos con el Instituto NaCional Electoral, para el desahogc 
de dichos asuntos del SPEN. 

9 Verificar la aplicación de la normatividad aplicable en cuanto a los mecanismos d 
evaluación del desempeño, incentivos, promoción en rango y titularidad del personal de 
Servicio Profesional Electoral Nacional: oara aarantizar su correcta imolementación. 

10 Participar en las actividades de apoyo inherentes a la Secretaria Técnica de la Comisió 
Permanente de Servicio Profesional Electoral Nacional en la elaboración y seguimiento d~ 
la documentación generada con motivo de la implementación de la evaluación de 
desempeño, titularidad, promoción en rango e incentivos o procedimientos sancionadore 
que le correspondan al personal del Servicio Profesional Electoral Nacional del Institut 
Electoral. 

11 Supervisar la administración de las actividades encomendadas por la Comisió 
Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar I 
correcta implementación y funcionamiento de los mecanismos del Servicio Profesiona 
Electoral Nacional. 

12 Supervisar las actividades de apoyo inherentes al de Organo de Enlace con el Institut 
Nacional Electoral, para el tratamiento de los asuntos relacionados con la operación de 
Servicio Profesional Electoral Nacional. 

13 Proponer e implementar la evaluación del desempeno del personal de la Ram, 
Administrativa , a fin de garan tizar la operación del sistema de evaluación con base en e 
modelo, la metodoloaia v normatividad aolicable. 

14 Elaborar, actualizar y presentar la propuesta metodológica de evaluación del desempen, 
para el personal de la Rama Administrativa, con el propósito de medir el rendimiento de 
personal asociado al cumplimiento de metas, así como la elaboración de los proyectos di 
acuerdo oara acrobación de la Junta Administrativa. 
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con el propósito de medir el rendimiento del n~r·sor1"1 

su 
instruya la persona superior jerárquica, que coadyuven con 
área. 

Competencia 

Atención y servicio al cliente. 

Grado de Dominio 

2 

2 Apego a valores institucionales. 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 
Trabajo colaborativo. 2 
Cultura tecnológica. 2 
Manejo y análisis de información . 3 
Mejora continua e innovación. 3 

Transversales Organización, supervisión y control. 3 
Inte ligencia emocional. 3 
Dirección de equipos de trabajo. 2 

Adaptabilidad . 2 
Evaluación del desempeño. 5 

Técnicas 
Instrumentación de marco normativo. 3 


