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Secretaria Administrativa

Cddigo Cargo/Puesto Adscripcion
Directora o Director de
Reclutamiento, Desarrollo y Concurso Medio
Evaluacion
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

" Licenciatura

T Pai
Titulo

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

Administracion, Ingenieria Industrial, Sociologia, Psicologia, Pedagogia, Educacion o
equivalentes.

Formacion Profesional

T Disefio de cursos y materiales didacticos, metodologia aplicada a procesos

educativos (grupos de enfoque,

conversatorio, etc.), planificacién y administracion de proyectos; manejo de
grupos y de las TIC; disefio de instrumentos de evaluacion.

relatorias, entrevistas, encuesta

Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Aplicacién de las TIC.

Metodologia de la investigacion aplicada a los procesos de evaluacion.

Manejo de Microsoft Office.

1
2
3
4
5 Nociones de pedagogia y didactica.
6
7
8
9

Planificacion y administracion de proyectos.
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Planeacién y seguimiento de objetivos.

Compromiso y responsabilidad.

Organizacion del trabajo.

-hwm-\

Etica y valores.

1 oordinar la vinculacion con instituciones publicas y privadas en materia de formacion y
cadpautacion. con el fin de propiciar el desarrollo del personal del Servicio Civil de Carrera
y de la Rama Administrativa.

2 Supervisar las actividades del curso de induccion institucional y, al cargo y puesto, a fin de

asegurar que confribuya en la integracion de las personas servidoras publicas y fortalezca
el sentido de pertenencia con la Insfitucion.

3 Supervisar que se lleve a cabo la gestion y seguimiento que garantice el funcionamientq
de la plataforma educativa y de los espacios fisicos para contar con las mejoreg
condiciones para instrumentar los Programas de Capacitacion del personal de la Rama
Administrativa, del Servicio Civil de Carrera, asi como de la profesionalizacion de este
ultimo, tanto en la modalidad presencial como virtual.

4 Coordinar las acciones relacionadas con el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion
para definir y actualizar los contenidos sustantivos de los Programas de Capacitacion de
la Rama Administrativa y del Servicio Profesional Electoral Nacional.

5 Coordinar el disefio pedagogico de contenidos propios al contexto, caracteristicas y

funciones del Instituto, para incorporarlos al Programa de Formacién y Desarrollo del
Servicio Profesional Electoral Nacional.

6 Instrumentar la elaboracién de una propuesta de capacidad técnica y operativa parg
implementar parcialmente el mecanismo de capacitacion del Instituto. .
7 Supervisar el disefio pedagogico de las actividades de capacitacion del Instituto, con base

en las necesidades y requerimientos del Instituto y lo dictado por la Direccién Ejecutiva del
Servicio Profesional Electoral Nacional.

8 Supervisar las actividades de apoyo inherentes a la Comision Permanente de Seguimientg
al Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar la correcta implementacion vy
funcionamiento de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional.

9 Supervisar las actividades de apoyo inherentes al Organo de Enlace referentes a la
operacion de los programas institucionales de induccién, profesionalizacion, capacitacién
actividades externas, disponibilidad, evaluacion del desempefio y, en su caso, refrendo ce
Servicio Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma 3
lo estipulado en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a log
requerimientos del Instituto Nacional Electoral.

10 Supervisar las actividades de apoyo inherentes a la Secretaria Técnica de la Comision
Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional, en el desahogo de
sus actividades para garantizar la implementacién y funcionamiento de los mecanismos de
Servicio Profesional Electoral Nacional.

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

12 Coordinar y supervisar los contenidos sustantivos del Programa de Capacitacion en lo que
se refiere al disefio pedagogico y los elementos inherentes al proceso de capacitacion
como los recursos didacticos, materiales e instrumentos de evaluacion, para que se realice
con base en su concepcion pedagdgica.

13 Participar en la propuesta de planificacion estratégica anual, segun lo establece I
normatividad correspondiente, con el objetivc de contar con una guia para operar o

programas institucionales correspondientes.

14 Coordinar el cumplimiento de las acciones establecidas en los programas institucionales.l
1l T del area, a fin de atender lo establecido en el Programa Operativo Anual.
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15 Supervisar la elaboracion y el cumplimiento de las acciones establecidas en los Programa
Institucionales del area, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Programa Operativ
Anual y a las atribuciones de la Direccion.

16 Coordinar el proceso de capacitacion de las Consejeras y los Consejeros Distritales con base
en los lineamientos establecidos por la Comisién Provisional competente, para asegurar que,
durante los procesos electorales, cuenten con conocimientos teéricos y précticos para e
desempeno de sus responsabilidades.

17 Participar en las actividades de apoyo inherentes a la Comisién Provisional competente
relativas a la seleccién, ingreso, capacitacion y evaluacion de las Consejeras y los Consejeros
Distritales, a fin de garantizar el procedimiento idéneo para su seleccion.

18 Coordinar las actividades de implementacion, seguimiento, evaluacién y mejora de los procesos
incorporados al Sistema de Gestion Electoral, para dar cumplimiento a la norma SO 8001 e ISG
54001 y a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI1-2015.

19 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.

Institucionales | Atencion y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.

Transversales

Organizacion, supervision y control.
Planeacion y estrategia.

Toma de decisiones y solucion de problemas.
Vinculacion.

Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas

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




