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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

4-014-OO6-C 133 Subdirectora o Subdirector de Capacitación y 
Secretaria Administrativa Administración de Plataformas 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Directora o Director de 
Reclutamiento, Desarrollo y Concurso Medio 

Evaluación 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
006 I 014 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Licenciatura I Titulo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Administración , Ingeniería Industrial , Sociología, Psicología , Pedagogía, Educación o 

equivalentes. 
Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 
Diseño de cursos y materiales didácticos, metodología aplicada a proceso 
educativos (grupos de enfoque, relatorías, entrevistas, encuesta 

2 conversatorio, etc.) , planificación y administración de proyectos; manejo d 
grupos y de las TIC; diseño de instrumentos de evaluación . 

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. 

5 Nociones de pedagogia y didáctica. 

6 Aplicación de las TIC. 

7 Metodología de la investigación aplicada a los procesos de evaluación. 

8 Manejo de Microsoft Office. 

9 Planificación y administración de proyectos. 
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1 

2 
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Habilidades 

Planeadón y seguimiento de objetivos. 

Compromiso y responsabilidad . 

Organización del trabajo. 

Etica y valores. 

con ¡¡ en 
cal)ac:it,,:cióln , con el fin de propiciar el desarrollo personal del Servicio Civil de Loa,,,,,,,,, 

Administrativa. 
2 las I curso i i i 

4 

asegurar que contribuya en la integración de las personas 
el sentido de pertenencia con la Institución. 

que se I I que 
de la plataforma educativa y de los fisicas para contar con las 
condiciones para instrumentar los Programas de Capacitación del personal de la 
Administrativa, del SeNicio Civil de Carrera, así como de la profesionalización de 

I I 

las i apoyo 
operación de los programas institucionales de inducción, profesionalización, c~;~f~~:~~,~i~:~ 1 
actividades externas , disponibilidad , evaluación del desempeño y, en su caso, 
Servicio Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar cumplimiento en tiempo y 
lo estipulado en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a I 

I 
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Supervisar la elaboración y el cumpl imiento de las acciones establecidas en los Programa 
Institucionales del área, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Programa Operative 
Anual y a las atribuciones de la Dirección. 

Coordinar el proceso de capacitación de las Consejeras y los Consejeros Distritales con base 
en los lineamientos establecidos por la Comisión Provis ional competente, para asegurar que 
durante los procesos electorales, cuenten con conocimientos teóricos y prácticos para e 
desempeño de sus responsabilidades. 
Participar en las actividades de apoyo inherentes a la Comisión Provisional competente 
relativas a la selección, ingreso, capacitación y evaluación de las Consejeras y los Consejero 
Oistritales, a fin de garantizar el procedimiento idóneo para su selección. 
Coordinar las actividades de implementación, seguimiento, evaluación y mejora de los proceso 
incorporados al Sistema de Gestión Electoral, para dar cumplimiento a la norma ISO 9001 e Ise 
54001 ya la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015. 
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, asl como las qu 
instruya la persona superior jerárquica , que coadyuven con el logro de los objetivos del área. 

Competencia Grado de Dominio 

Institucionales Atención y servicio al cliente . 2 
Apego a valores institucionales. 2 
Enfoque de procesos. 2 
Trabajo colaboratívo. 2 
Organización, supervisión y control. 3 
Planeadon y estrategia. 4 

Transversales 
Toma de decisiones y solución de problemas. 4 
Vinculación. 4 
Inteligencia emocional . 3 
Dirección de equipos de trabajo. 3 
Adaptabilidad. 4 

Técn icas 
Gestión de bases de datos. 1 

Instrumentación de marco normativo. 2 

Diseño de estrategias de aprendizaje. S 

Intervención educativa y capacitación. S 


