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ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL POR EL QUE SE APRUEBA
MODIFICAR EL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL, CON MOTIVO DE
LA INCORPORACION, DESINCORPORACION Y SUPRESION DE CARGOS Y PUESTOS ADSCRITOS EN LA
DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA. JGE150/2011

VI.

VII.

ANTECEDENTES

Desde su creacion en el mes de octubre de 1990, el Instituto Federal Electoral cuenta para cumplir con
sus atribuciones, con la Direccion Ejecutiva de Administracion, la Direccion Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacidn Civica, la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, la Direccidn Ejecutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos, la Direccidén Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral y la Direccidn
Ejecutiva del Registro Federal de Electores, cuyos titulares integran la Junta General Ejecutiva, de
conformidad al parrafo primero del articulo 121 del Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales.

El 22 de noviembre de 1996 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el "Decreto por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Cddigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales, entre otros ordenamientos legales", cuyo articulo decimotercero
transitorio del articulo primero establece que una vez concluido el Proceso Electoral Federal de 1997,
se procederd al andlisis de la estructura del Instituto Federal Electoral, proponiéndose en su
oportunidad al Consejo General, las adecuaciones que se estimen procedentes.

El dia 10 de marzo del afio 1999, la Junta General Ejecutiva aprobd el “Acuerdo que presenta el
Secretario Ejecutivo a la Junta General Ejecutiva con relacion a las adecuaciones de la estructura
organica de las Direcciones Ejecutivas de Capacitacion Electoral y Educacidn Civica y de Organizacion
Electoral del Instituto Federal Electoral, de conformidad con lo previsto en el parrafo cuarto del
articulo décimo tercero transitorio, del articulo primero del decreto por el que se reforman, adicionan
y derogan diversos articulos del Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales, entre
otras disposiciones legales, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de noviembre de 1996,
y en cumplimiento del Punto Segundo del Acuerdo del Consejo General aprobado en sesién ordinaria
el 16 de diciembre de 1998, por el que se aprobaron las modificaciones a la estructura de diversas
dreas administrativas del Instituto Federal Electoral”.

Las adecuaciones a la estructura organica de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica entraron en vigor a partir del 16 de abril del afio 1999. Como parte de tales
adecuaciones, se fusionaron las actividades que realizaban la Direccién de Capacitacidn Electoral y la
de Educacién Civica y Cultura Politica, en una sola Direccién de Capacitacidon Electoral, Educaciéon
Civica y Participacién Ciudadana.

El 6 de septiembre de 1999, la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral aprobd en sesién
ordinaria el Catalogo de Cargos y Puestos del Servicio Profesional Electoral del Instituto Federal
Electoral.

El 6 de abril de 2001 el Consejo General del Instituto Federal Electoral aprobd el Plan Trianual de
Educacion Civica, el cual estuvo vigente hasta el mes de abril del afio 2004. El Plan tuvo como
propédsito contribuir al fortalecimiento de una ciudadania consciente de sus derechos vy
responsabilidades, fomentar la participacion civica e impulsar la préctica de valores de la democracia
para incidir en el mejoramiento de la calidad de vida de las personas. Asimismo, se propuso dar unidad
y secuencia a las tareas de educacién civica y fomento de la cultura democratica, tanto en el espacio
educativo formal como en el comunitario en colaboracién con otras instituciones publicas, privadas y
sociales.

El 21 de octubre de 2003 el Consejo General del Instituto Federal Electoral aprobé el Acuerdo por el
que se instruye a la Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacién Civica para que elabore y
presente a la Comisién del ramo, una propuesta de Plan y programas de educacién civica para
desarrollarse en el corto y mediano plazo. El punto segundo de este Acuerdo establecié que la
Comision de Capacitacion Electoral y Educacién Civica evaluaria los términos y los plazos en que
presentaria la propuesta del nuevo plan de Educacién Civica al Consejo General.
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VIII. Como parte de un proceso de evaluacion interna del Plan Trianual de Educacidén Civica 2001-2003, se
realizé un balance con la participacidn de las 332 Juntas Locales y Distritales Ejecutivas para conocer
los aspectos significativos en la instrumentacion de cada una de las 42 estrategias que conforman el
Plan Trianual. De dicho balance se desprendieron diversas aportaciones orientadas a perfeccionar los
esfuerzos de la institucion hacia el mediano y largo plazo en la instrumentacion de la estrategia de
educacién civica del Instituto.

IX. El 30 de abril de 2004 el Consejo General del Instituto Federal Electoral aprobd la extensidon del
periodo de instrumentacion del Plan Trianual de Educacién Civica 2001-2003 durante 2004. El punto
segundo de dicho Acuerdo establecidé que la Comision de Capacitacidn Electoral y Educacion Civica
someteria a consideracion del Consejo General, a mas tardar en el mes de diciembre de 2004, la
propuesta de Programa Estratégico de Educacién Civica 2005-2010, asi como un informe de los
resultados alcanzados en la instrumentacion de las 19 estrategias del Plan Trianual de Educacidn Civica
2001-2003 que tendrian continuidad durante 2004.

X. En sesidén ordinaria de fecha 26 de octubre del afio 2004, el Director Ejecutivo de Capacitacidn
Electoral y Educacién Civica y el Secretario Técnico de la Comisién del ramo, presentaron el “Informe
razonado de actividades de Direccidn Ejecutiva y lineas generales de accion 2004-2005”, el cual fue
resultado de un diagndstico general de fortalezas y areas de oportunidad realizado por las areas de
dicha Direccién. Como uno de los productos del diagndstico en comento, y con el objetivo de
continuar mejorando el desempefio del area, en dicho informe se propuso realizar una nueva
adecuacion organizacional de la estructura de Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica. A partir de lo anterior, los consejeros electorales convinieron en que el Secretario
Técnico de la Comisidn presentaria una propuesta de adecuaciones organizacionales a la estructura de
dicha direccién ejecutiva.

Xl La Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, en la sesiéon de la Comisién de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica celebrada el dia 7 de diciembre del afio 2004, presentd a los
consejeros electorales una propuesta de reestructuracién que en su disefio adecuaba la estructura
existente a los retos que planteaba el nuevo Programa Estratégico de Educacion Civica 2005-2010.

XIl. El 9 de diciembre de 2004, previa aprobacién de la Comisién del ramo, la Junta General Ejecutiva
mediante Acuerdo JGE182/2004 aprobd el Acuerdo por el que se autoriza la reestructuracién
organizacional de la Direccidn Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacién Civica.

X1, El 16 de diciembre de 2004 el Consejo General del Instituto Federal Electoral, mediante Acuerdo

CG182/2004, aprobd el Programa Estratégico de Educacion Civica (PEEC) que rigio la labor institucional
en la materia durante del periodo de 2005 a 2010. Dicho programa estratégico enfatizoé la relevancia
de adoptar un enfoque de competencias y definié como el principal objetivo de la educacion civica el
de promover la participacién ciudadana en el ambito publico, como via efectiva para mejorar sus
condiciones de vida y hacer vélidos sus derechos.
La experiencia obtenida por el Instituto durante el periodo 2005-2010, constituyé un paso mas en el
proceso de construcciéon y consolidacidn de su politica de educacion civica, generando, al igual que las
etapas precedentes, aprendizajes para definir nuevos horizontes y profundizar cambios en el futuro,
como el de lograr una colaboracidn y accién mas compartida y efectiva a favor de la construccidn de
ciudadania en México.

XIV. El 27 de enero de 2005, la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral emitié el Acuerdo
JGE15/2005 por el que se aprueba modificar el Catdlogo de Cargos y Puestos del Instituto, con motivo
de la solicitud formulada por la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica para
incorporar y desincorporar plazas en el Servicio Profesional Electoral adscritas a esa area ejecutiva.

XV. Que el 29 de junio de 2005, el Consejo General del Instituto Federal Electoral aprobé el Acuerdo
CG141/2005 por el que se crea la Unidad Técnica de Servicios de Informacion y Documentacién como
Unidad Técnica Especializada adscrita a la Secretaria Ejecutiva. Derivado de lo anterior, el Consejo
General autorizd que la Red Nacional de Bibliotecas, con adscripcién a la Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica, pasara a formar parte de la Unidad Técnica Especializada.

XVI. Que el 27 de febrero de 2007, la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral aprobd el
Acuerdo JGE58/2007 por el que se autorizan modificaciones al Catalogo de Cargos y Puestos del
Instituto Federal Electoral. En este Acuerdo se aprobd la transferencia de plazas a la Direccidén
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XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXI1.

XXI.

XXIV.

Ejecutiva de Capacitaciéon Electoral y Educacién Civica que anteriormente estaban adscritas a la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

Que el 17 de diciembre de 2007, la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral aprobé el
Acuerdo JGE118/2009 por que se aprueba el Catdlogo de Cargos y Puestos del Servicio Profesional
Electoral

El 6 de septiembre de 2010, la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral, aprobé mediante
Acuerdo JGE95/2010 los Lineamientos para la Incorporacion, Desincorporacion y Supresion de plazas
de Cargos y Puestos en el Servicio Profesional Electoral.

El 2 de febrero de 2011, el Consejo General del Instituto Federal Electoral aprobd, mediante Acuerdo
CG13/2011, la Estrategia Nacional de Educacién Civica para el Desarrollo de la Cultura Politica
Democrdtica en México (ENEC), documento rector que define la orientacidn, propdsitos y alcance de
las acciones que el Instituto Federal Electoral realizara durante el periodo de 2011 a 2015, para dar
cumplimiento a su mandato constitucional y legal en la materia.

En el marco de la elaboracidn de la ENEC la Direccidn Ejecutiva de Capacitacidn Electoral y Educacion
Civica encargd la realizaciéon de los siguientes diagnodsticos: Diagndstico organizativo sobre las
condiciones internas para la implementacidon de la nueva estrategia de educacion civica del IFE y
Diagndstico interno sobre la cultura democratica y valoracion de la educacién civica en el Instituto
Federal Electoral, los cuales dieron cuenta de las necesidades estructurales y organizacionales
requeridas para perfeccionar los esfuerzos de la institucién hacia el mediano y largo plazo en la
instrumentacion de la ENEC.

El 24 de octubre de 2011, el Secretario Ejecutivo del Instituto Federal Electoral aprobé el Acuerdo por
el que se ordend la reestructura de la Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica
respecto a las modificaciones de las plazas de la Rama Administrativa, e instruyé a realizar las
gestiones para la aprobacién de las modificaciones a las plazas del Servicio Profesional Electoral.

El 4 de noviembre de 2011, la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
presentd para conocimiento de la Junta General Ejecutiva, la propuesta para la incorporacién,
desincorporacion, supresion y readscripcion de plazas de cargos y puestos del Servicio Profesional
Electoral de la Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica. Dicha propuesta, en su
disefio, atiende el objetivo principal de adecuar la estructura existente a los retos que plantea la ENEC
2011-2015; vincular mas estrechamente a contenidos educativos y de promocidn del voto las tareas
de difusion, disefio de campafias y producciones editoriales; y realizar adecuaciones organizacionales
con miras a tener un optimo desempefio en las tareas de capacitacion electoral e integracion de
mesas directivas de casilla durante el Proceso Electoral Federal 2011-2012.

El 28 de noviembre del 2011, la Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral presentd a la
Comision del Servicio Profesional Electoral el Dictamen por el que se determina procedente la
propuesta para incorporar, desincorporar y suprimir cargos y puestos exclusivos del Servicio
Profesional Electoral adscritos a la Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica. Al
respecto, se destaca que los integrantes de dicho érgano colegiado no realizaron observacién alguna
al Dictamen.

El propio 28 de noviembre del 2011, la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral, aprobd
el Acuerdo por el que se aprueba la incorporacion, desincorporacion y supresidon de cargos y puestos
exclusivos del Servicio Profesional Electoral adscritos a la Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral
y Educacidn Civica.

CONSIDERANDO

Que el articulo 41, parrafo segundo, Base V de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos dispone que la organizacion de las elecciones federales es una funcidn estatal que se
realiza a través de un organismo publico auténomo denominado Instituto Federal Electoral, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios, en cuya integracidén participan el Poder Legislativo de la
Unidn, los partidos politicos nacionales y los ciudadanos, en los términos que ordena la Ley, y que en
el ejercicio de esa funcién estatal la certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad son
principios rectores;
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Que el parrafo segundo de la disposicién constitucional sefialada en el numeral anterior determina
que, el Instituto Federal Electoral serd autoridad en la materia, independiente en sus decisiones y
funcionamiento, y profesional en su desempefio; contara en su estructura con érganos de direccidn,
ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

Que el mismo precepto constitucional establece que las disposiciones de la ley electoral federal y del
Estatuto que con base en ella apruebe el Consejo General, regiran las relaciones de trabajo con los
servidores del organismo publico.

Que el articulo 106, numeral 4 del Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales
establece que el Instituto se regira para su organizacidén, funcionamiento y control, por las
disposiciones constitucionales relativas y las de dicho Cddigo;

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 108 del Cddigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales, los drganos centrales del Instituto Federal Electoral son: el Consejo
General, la Presidencia del Consejo General, la Junta General Ejecutiva, la Secretaria Ejecutiva y la
Unidad de Fiscalizacidn de los Recursos de los Partidos Politicos.

Que el articulo 121, parrafo 1 del Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales prevé
que la Junta General Ejecutiva sera presidida por el Presidente del Consejo y se integrara con el
secretario ejecutivo y con los directores ejecutivos del Registro Federal de Electores, de Prerrogativas
y Partidos Politicos, de Organizacion Electoral, del Servicio Profesional Electoral, de Capacitacion
Electoral y Educacidn Civica, y de Administracion.

Que de acuerdo con el articulo 122, parrafo 1, inciso b) del Cédigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales dispone que la Junta General Ejecutiva se reunird por lo menos una vez al
mes y tendra, entre otras atribuciones, la de fijar los procedimientos administrativos, conforme a las
politicas y programas generales del Instituto.

Que de conformidad con lo establecido en los articulos 123 numeral 1 y 125 numeral 1, incisos €) e i)
del Cddigo Electoral, el Secretario Ejecutivo conduce la administracion y supervisa el desarrollo
adecuado de las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del instituto y tiene dentro de sus
atribuciones la de orientar y coordinar las acciones de las Direcciones Ejecutivas y de las Juntas Locales
y Distritales del Instituto, asi como aprobar la estructura de las Direcciones Ejecutivas, Vocalias y
demas organos del Instituto conforme a las necesidades del servicio y los recursos presupuestales
autorizados.

Que el articulo 205, parrafo primero, incisos a) y b) del Cdédigo Federal de Instituciones vy
Procedimientos Electorales, sefiala que el Estatuto deberad establecer las normas para definir los
niveles o rangos de cada cuerpo y los cargos o puestos a que dan acceso, asi como formar el catalogo
general de cargos y puestos del Instituto.

Que conforme a lo dispuesto por el articulo 11, fraccion VIII del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral y del Personal del Instituto Federal Electoral, corresponde a la Junta autorizar el Catalogo del
Servicio y el de la Rama Administrativa, asi como sus actualizaciones.

Que de acuerdo con el articulo 36 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal del

Instituto Federal Electoral, las Direcciones Ejecutivas podran proponer actualizaciones al Catalogo del
Servicio, y la DESPE emitira un dictamen respecto de las propuestas formuladas.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Que el articulo 37, fraccion | del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal del Instituto
Federal Electoral establece que el Catalogo del Servicio sera actualizado cuando se presente una
reestructuracion.

Que atento al articulo 38 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal del Instituto
Federal Electoral, la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral sera la encargada de
proponer a la Junta, previo conocimiento de la Comisidn del Servicio, las actualizaciones al Catalogo
del Servicio; asimismo, solicitard la opinion de la Direccién Ejecutiva involucrada, antes de su
presentacion.

Que el articulo 39 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal del Instituto Federal
Electoral, dispone que la procedencia de la creacidén o incorporacién de plazas al Servicio debera
atender su cardcter sustantivo y/o técnico especializado para la organizacién de las elecciones
federales, asi como a los demas elementos que establezcan los Lineamientos que para tal efecto
apruebe la Junta, previa autorizacion de la Comision del Servicio.

Que conforme al articulo 41, numeral 1, inciso f) del Reglamento Interior del Instituto Federal
Electoral, para el ejercicio de las atribuciones que les confieren los Acuerdos del Consejo General,
corresponde a los titulares de las Direcciones Ejecutivas, entre otras, la facultad de proponer al
Secretario Ejecutivo los proyectos sobre la creacion, modificacion, organizacidn, fusién o desaparicion
de las unidades administrativas de la Direccién Ejecutiva a su cargo.

Que de acuerdo con los Lineamientos para la Incorporacidn, desincorporacién y supresidn de plazas de
cargos y puestos en el Servicio Profesional Electoral, aprobado por la Junta General Ejecutiva mediante
Acuerdo JGE95/2010 de fecha 6 de septiembre, tienen por objeto establecer los criterios que se
deberan observar para la incorporacién, desincorporacion y supresidn de cargos y puestos del Servicio
Profesional Electoral.

Que el articulo 4, fracciones I, Il y Il de los Lineamientos para la incorporacion, desincorporacién y
supresion de plazas de cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral, establece que la Direccion
Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral y del Personal del Instituto Federal Electoral, sin menoscabo
de los dispuesto por el articulo 13 del Estatuto, tiene como atribuciones: analizar las solicitudes y
propuestas para la incorporacion, desincorporacidén y supresién de cargos y puestos del Servicio;
realizar el Dictamen de las solicitudes y propuestas formuladas, y actualizar el Catalogo del Servicio y
proponer a la Junta, previo conocimiento del Servicio, las modificaciones que deriven de dicho
proceso.

Que la incorporacion, desincorporacidn y supresion de cargos y puestos exclusivos del Servicio debera
atender a las tareas sefialadas en el articulo 7 de los Lineamientos para la incorporacion,
desincorporacion y supresion de plazas de cargos y puestos en el Servicio Profesional Electoral, asi
como al modelo de profesionalizacion del Servicio establecido en la Constitucidn, el Cédigo y el
Estatuto, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 11 de los citados Lineamientos.

Que la incorporacidn, desincorporacion y supresion de plazas de cargos y puestos en el Servicio
Profesional Electoral, podra realizarse a propuesta de las Direcciones Ejecutivas o Unidades Técnicas
del Instituto, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 22 de los Lineamientos para la
incorporacion, desincorporacion y supresion de plazas de cargos y puestos en el Servicio Profesional
Electoral.

Que el articulo 24 de los Lineamientos para la incorporacidn, desincorporacion y supresion de plazas

de cargos y puestos en el Servicio Profesional Electoral una vez presentada la propuesta a la Junta, el 4
de noviembre de 2011el Secretario Ejecutivo instruyd a la DESPE elaborar un dictamen mismo que fue
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presentado a la Junta, previo conocimiento de la Comisidn del Servicio, el 28 de noviembre del mismo
afo.

21. Que conforme al articulo 26 de los Lineamientos para la incorporacion, desincorporacion y supresiéon
de plazas de cargos y puestos en el Servicio Profesional Electoral, las Direcciones Ejecutivas o Unidades
Técnicas no podran presentar a la Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral en un mismo
ejercicio fiscal, mas de una solicitud para incorporar, desincorporar o suprimir cargos o puestos de la
estructura del Servicio, salvo en aquellos casos en que sea necesario realizar modificaciones con
motivo de una reforma constitucional o legal.

22. Que el articulo 27 y 29 de los Lineamientos para la incorporacién, desincorporacion y supresion de
plazas de cargos y puestos en el Servicio Profesional Electoral, dispone que la Direccion Ejecutiva del
Servicio Profesional Electoral debera emitir y presentar a la Junta, previo conocimiento de la Comisidn
del Servicio, un dictamen fundado y motivado, para determinar si es técnicamente procedente la
propuesta para incorporar, desincorporar o suprimir cargos y puestos del Servicio.

El dictamen contendra como minimo:

i La fundamentacidn;

ii.. Un analisis de la propuesta que motive la procedencia o no de la solicitud;

iii. Un dictamen de la DEA sobre la Viabilidad econémica, y

iv. Las conclusiones sobre la procedencia o no para la incorporacién, desincorporacion o supresion
de cargos o puestos.

23. Que conforme al articulo 30 de los Lineamientos para la incorporacion, desincorporacion y supresién
de plazas de cargos y puestos en el Servicio Profesional Electoral, una vez valorado el dictamen por la
Comisién del Servicio y por la Junta, esta ultima, en su caso, emitird el Acuerdo por el que se aprueba
la incorporacidn, desincorporacién y/o supresion de cargos y puestos de la estructura del Servicio. El
Acuerdo que emita la Junta sera considerado por el Secretario Ejecutivo para efectos de lo establecido
en el articulo 125, numeral 1, inciso i) del Cédigo.

24, Que el articulo 31 de los Lineamientos para la incorporacidn, desincorporacion y supresion de plazas
de cargos y puestos en el Servicio Profesional Electoral establece que en el supuesto que el Secretario
Ejecutivo apruebe la incorporacion, desincorporacidén o supresién de cargos y puestos exclusivos del
Servicio, la Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral deberd iniciar las modificaciones
necesarias al Catalogo del Servicio; asimismo la Direccidn Ejecutiva de Administracién debera efectuar
los tramites administrativos correspondientes.

25. Que el 16 de diciembre de 2011, la Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral informo a los
integrantes de la Comisidon del Servicio Profesional Electoral, sobre la pertinencia de modificar el
Catédlogo de cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral, con motivo de la incorporacién,
desincorporacion y supresién de cargos y puestos adscritos en la Direccién Ejecutiva de Capacitacidon
Electoral y Educacion Civica, con el propdsito de conocer su opinidn al respecto. Al respecto, se
destaca que los integrantes de dicho érgano colegiado no realizaron observacion alguna.

26. Que con base en los antecedentes y considerandos que anteceden, es procedente la modificacion al
Catélogo de cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral.

En razon de los antecedentes y considerandos expresados, y con fundamento en los articulos 41, parrafo
segundo, Base V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 106, numeral 4, 108, 121, parrafo
1, 122, parrafo 1, inciso b), 123 numeral 1, 125, numeral 1, incisos e) e i); y 205, parrafo primero, incisos a) y b)
del Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales; 11, fraccién VIII, 36, 37 fraccion |, 38 y 39 del
Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal del Instituto Federal Electoral, y 41, numeral 1, inciso f)

1509

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



138 GACETA ELECTORAL

del Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral; Acuerdo JGE95/2010 de la Junta General Ejecutiva por el
que aprobaron los Lineamientos para la incorporacidn, desincorporacidon y supresion de plazas de cargos y
puestos en el Servicio Profesional Electoral, la Junta General Ejecutiva emite el siguiente:

Acuerdo

Primero. Se aprueba modificar el Catdlogo de cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral del Instituto
Federal Electoral con motivo de la incorporacion, desincorporacion y supresion de cargos y puestos adscritos en
la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacidn Civica, conforme a las cédulas por cargo, que
forman parte integrante del presente Acuerdo.

Segundo. Se instruye al Secretario Ejecutivo para que expida los oficios de adscripcion y nombramientos, que
en su caso deriven de la modificacion del Catdlogo de cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral del
Instituto Federal Electoral.

Tercero. Se ordena a la Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral para que lleve a cabo las acciones y
actualizaciones que resulten procedentes.

Cuarto. Se ordena a la Direccion Ejecutiva de Administracién para que lleve a cabo las acciones de orden
administrativo y las actualizaciones que resulten procedentes.

Quinto. Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta del Instituto Federal Electoral.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesidn extraordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 20 de
diciembre de 2011, por votacidn unanime de los Directores Ejecutivos del Registro Federal de Electores, Doctor
Victor Manuel Guerra Ortiz; de Prerrogativas y Partidos Politicos, Licenciado Alfredo Rios Camarena Rodriguez;
del Servicio Profesional Electoral, Doctor José Rafael Martinez Pudn; de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica, Maestro Luis Javier Vaquero Ochoa; de Administracidon, Contador Publico Romdan Torres Huato; del
Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del
Consejero Presidente y Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor Leonardo Valdés Zurita; no estando
presente durante el desarrollo de la sesién el Director Ejecutivo de Organizacién Electoral, Profesor Miguel
Angel Solis Rivas.
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ICARGO O PUESTO DIRECTOR DE CAPACITACION ELECTORAL

ICUERPO FUNCION DIRECTIVA

|
|
|
|
|

INIVEL ADMINISTRATIVO SA2

ADSCRIPCION DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA

FAMILIA CAPACITACION

TRAMO DE CONTROL TC3 Director Ejecutivo de Capacitacién Electoral y Educacion Civica
SA2 Director de Capacitacion Electoral

PA3 Subdirector de Desarrollo de Estrategias de Capacitacion Electoral
PA3 Subdirector de Desarrollo Pedagdgico de la Capacitacion Electoral

PA3 Subdirector de Sistemas y Plataformas Informéticas

|
|
|
|
|
|

DESCRIPCION

BASE LEGAL
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales {(Articulo 132).

MISION

Integrar mesas directivas de casilla con ciudadanos que reciben, cuentan y registran los votos el dia de lajomada electoral, mismos que se
seleccionan de manera aleatoria a través de dos sorteos, para lo cual se elaboran estrategias y procedimientos para seleccionar y contratar al
personal que se encarga de visitar, notificar, sensibilizar y capacitar a los ciudadanos seleccionados, asi como los mecanismos para que esto se
realice con legalidad, objetividad e imparcialidad, otorgando certeza y transparencia al procedimiento.

Proporcionar herramientas a los diferentes actores que participan en el desarrollo, vigilancia y observacién de los procesos electorales para que
cumplan con la funciéon encomendada (funcionarios de casilla, partidos politicos, observadores y ciudadania en general), a través de la capacitacion
electoral. Para cumplir con esto se elaboran programas de capacitacion, se disefian cursos y se elaboran los materiales didacticos y de apoyo para
facilitar el desarrollo de competencias necesarias.

Diseriar las herramientas informaticas necesarias para hacerse de informacion de manera agil y oportuna, que permita dar acompariamiento a las
juntas locales y distritales en materia de capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla, asi como realizar los analisis necesarios
y a partir de éstos tomar las decisiones més apropiadas para obtener resultados éptimos v solucionar las probleméticas que se presentan durante el
desarrollo, en el ambito de su competencia o, en su caso, ponerlo a consideracion de los superiores jerarquicos para que se tomen las medidas
comrespondientes. En este sentido es importante que el area coordine el diserio de las herramientas informéticas que agilicen el flujo, procesamiento,
seguimiento v analisis de la informacidn generada por las Vocalias del ramo de las juntas locales vy distritales ejecutivas en materia de capacitacion
electoral e integracién de mesas directivas de casilla.

OBJETIVO 1
Planear, dingir, coordinar y supervisar el diserfio de la estrategia de
capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla para
los procesos electorales federales.

FUNCION

1.1 Planear y dirigir la elaboracion de las propuestas diserio de la
Estrategia de capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de
casilla.

1.2 Planear y dirigir la elaboracion de las propuestas en los
procedimientos de la capacitacion electoral e integracion de mesas
directivas de casilla que se plasman en el Programa de Capacitacion
Electoral e integracion de Mesas Directivas de Casilla.

1.3 Coordinar y supervisar la aplicacion del procedimiento para la
integracion de las mesas directivas de casilla.

14 Coordinar y supervisar la aplicacion del proceso de capacitacion
electoral.

1.5 Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las juntas locales v
distritales para la aplicacion de los procedimientos.

OBJETIVO 2 FUNCION

Coordinar la elaboracién de estrategias y definicion de procedimientos
para seleccionar y contratar al personal que se encarga de visitar,
notificar, sensibilizar y capacitar a los ciudadanos seleccionados, asi
como del personal auxiliar.

2.1 Coordinar y supervisar la elaboracion de estrategias v
procedimientos para seleccionar al personal que apoya en la visita,
notificacién y capacitacion de los ciudadanos sorteados y funcionarios
de casilla que se plasman en el Manual de contratacion de SE y CAE.
2.2 Coordinar la elaboracién de los instrumentos de seleccion del
personal que apovya las actividades de capacitacion electoral e
integracién de mesas directivas de casilla en las juntas distritales
ejecutivas.
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2.3 Proponer criterios para la definicion de las éreas de responsabilidad
electoral y las zonas de responsabilidad electoral

2.4 Coordinar la elaboracién de la propuesta de asignacion del nimero
del personal eventual para cada distrito electoral.

2.5 Elaborar la propuesta en la definicién de salarios, gastos de campo
y prestaciones del personal eventual a contratar.

2.6 Dirigir y supervisar la actualizacién de la base de datos del personal
eventual contratado en las juntas distritales en procesos electorales
anteriores.

OBJETIVO 3

FUNCION

Planear y coordinar el acompariamiento a los érganos desconcentrados
en materia de integracion de mesas directivas de casilla y de la
capacitacion electoral, a través de verificaciones.

3.1 Planear y coordinar las verificaciones del procedimiento de
integracion de mesas directivas de casilla y de |la capacitacion electoral.
3.2 Planear y coordinar las verificaciones del procedimiento de seleccion
del personal eventual que apoya la integracién de mesas directivas de
casilla y la capacitacion electoral.

3.3 Acompariar a las juntas locales y distritales en la realizacion de las
actividades de capacitacidn electoral e integracion de mesas directivas
de casilla

OBJETIVO 4

FUNCION

Coordinar la evaluacidn de los procedimientos que se aplican en la
capacitacion electoral e integracién de mesas directivas de casilla, asi
como en los procesos de seleccion del personal eventual

4.1 Coordinar la evaluacion eldel Programa de capacitacidn electoral e
integracion de mesas directivas de casilla
4.2 Coordinar la evaluacion del procedimiento de seleccién del personal

entual.

4.3 Coordinar la evaluacion de la capacitacidn impartida al personal
eventual contratado.

4.4 Coordinar la elaboracién de los instrumentos de evaluacion del
programa y procedimiento para aplicar a las juntas locales vy distritales
ejecutivas.

4.5 Coordinar la evaluacion de los matenales didacticos y de apoyo
utilizados en la capacitacion electoral e integracion de mesas directivas
de casilla.

4.6 Coordinar reuniones de evaluacién del programa de integracion de
mesas directivas de casilla y procedimiento de seleccién del personal
eventual con las juntas locales v distritales ejecutivas.

OBJETIVO §

Planear y coordinar el diserio y elaboracién de los programas de
capacitacion electoral y de los contenidos de los materiales didacticos
dirigidos a los diferentes actores que participan en el desarrollo y
observacion de los procesos electorales para que cumplan con la funcién
encomendada {funcionarios de casilla, SE y CAE, v observadores)

Ir FUNCION
5

.1 Coordinar y supervisar el diserio y planeacion didactica del programa
de capacitacion electoral dingido a funcionarios de mesas directivas de
casilla. SE, CAE y observadores electorales.

5.2 Coordinar y supervisar la planeacion didactica del programa de
capacitacion electoral para representantes de partidos y agrupaciones
politicas nacionales y ciudadanos en general. 5.3. Coordinar la
elaboracion de los contenidos de los materiales didacticos dirigidos a
funcionarios de casilla, SE, CAE, observadores electorales y ciudadania
en general

OBJETIVO 6

FUNCION

Planear y organizar diferentes formas de evaluacion para determinar las
necesidades de capacitacion electoral y dar propuestas de solucién a las
problematicas, en la integracion de mesas directivas de casilla en los
procesos electorales federales.

6.1 Coordinar y supervisar la realizacion de estudios para conocer las
necesidades de las areas centrales y de las juntas locales y distritales
ejecutivas, respecto al uso de nuevas tecnologias para el desarrollo de
los programas de capacitacion electoral

6.2 Coordinar la evaluacion de las modalidades aplicadas en la
capacitacion electoral para proponer alternativas

OBJETIVO 7

FUNCION

Establecer y coordinar vinculos con instituciones académicas,
organizaciones sociales, partidos politicos y agrupaciones politicas
nacionales para el disefio de programas de cursos en la materia politico-
electoral e integracién de mesas directivas de casilla.

1512

7.1 Contactar y coordinar las reuniones de trabajo para la asesoria e
intercambio con los organismos estatales electorales en materia de
capacitacion electoral

7.2 Coordinar y supervisar los programas, cursos y talleres en apoyo a
los organismos estatales electorales.

7.3 Coordinar y supervisar los materiales didacticos en apoyo a los
organismos estatales electorales.

7 4 Coordinar con las instituciones y organizaciones interesadas,
diplomados, cursos y eventos de capacitacion electoral.

7.5 Coordinar en las juntas locales y distritales la realizacién de cursos y
eventos de capacitacion electoral.
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OBJETIVO 8

FUNCION

Disefiar mecanismos de informacién agiles que permitan un adecuado
flujo de informacion entre las Vocalias de Capacitacion Electoral y
Educacién Civica y la Direccion Ejecutiva.

8.1 Coordinar el diserio e implementacién mecanismos de informacién
agiles que permmitan un adecuado flujo de informacién entre las Vocalias
de Capacitacion Electoral y Educacién Civica y la Direccion Ejecutiva.

OBJETIVO 9

FUNCION

Planear el diserio y coordinar y supervisar la operacion de los sistemas
de cdmputo que se utilizaran en las distintas etapas que comprende la
capacitacion electoral e integracién de mesas directivas de casilla en los
procesos electorales federales.

9.1 Coordinar el disefio y yla operacion de los sistemas informaticos que
se utilizaran en las distintas etapas que comprende la capacitacién
electoral e integracién de mesas directivas de casilla en los procesos
electorales federales.

9.2 Coordinar y supervisar el disefio de la imparticiéon de cursos de
capacitacion al personal de oficinas centrales y de los érganos
desconcentrados, respecto de los sistemas informaticos que se
utilizaran para los procesos electorales federales.

9.3 Coordinar el acompariamiento que se les brinda a los 6rganos
desconcentrados en la operacién de los sistemas informaticos para
apovyar en la integracién de las mesas directivas de casilla.

9.4 Coordinar la evaluacion de la funcionalidad y operacién de las
herramientas informaticas puesta en operacién a efecto de contar con
una mejora constante de las mismas.

9.5 Dinigir la Administracion de la informacién registrada en las bases de
datos comespondiente a sistemas informaticos de los procesos
electorales federales a efecto de atender las diferentes solicitudes sobre
dichainformacion.

9.6 Coordinar el anélisis de la informacion registrada en los sistemas
informaticos para la adecuada y oportuna toma de decisiones.

9.7 Coordinar y supervisar la realizacion de estudios sobre la
informacion registrada en los sistemas informaticos a fin de proveer
elementos parala mejora de los procedimientos en la integracion de
mesas directivas de casilla.

OBJETIVO 10

FUNCION

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
computo de la Direccion Ejecutiva, asi como el soporte técnico al
personal de la Direccion Ejecutiva sobre el uso de Microsoft Offuce,
Intemet Explorer v otras aplicaciones informéticas.

10.1 Coordinar |a realizacion de los servicios que se brindan a los
funcionarios de la Direccion Ejecutiva en materia de informéatica.
10.2 Dirigir las actividades que en materia de informética se realizan
conjuntamente con las diferentes areas de la Unidad de Servicios de
Informatica.

OBJETIVO 11

FUNCION

Coordinar la sistematizacion, procesamiento y anélisis de la informacién
generada por las vocalias del ramo y proporcionar [0s insumos
necesarios para apoyar alos organismo estatales electorales en el marco
de los convenios y anexos técnicos que se 5uscriba_n para @ efecto.

11.1. Coordinar reuniones de asesoria e intercambio con organismos
estatales electorales, en el marco de los convenios y anexos técnicos
que se suscriban para tal efecto. 11.2. Coordinar la realizacién de
analisis de informes, formatos, documentos y evaluaciones que se

reciben de los vocales locales y distritales del ramo, derivado de los
requerimientos del érea, y en su caso, de propuestas elaboradas por
éstos.

OBJETIVO 12

FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Relacion interna con: la Comision de Capacitacion Electoral v Educacion Civica y, en PEF, con la Comision de Capacitacion y Organizacion
Electoral; las areas internas de la DECEYEC, DEOE, DERFE, DEPPP, DEA y DESPE, ademas de la CNAI, la UNICOM y del CDD, de laDS y DJ.
Con las juntas locales y distritales ejecutivas. Las relaciones consisten en planear acciones, definir lineamientos vy cnterios de trabajo vy resolver
problemas conjuntos vinculados con la capacitacion electoral e integracién de mesas directivas de casilla.

Relacion extema con: las instituciones académicas y de investigacién de educacion superior y de educacion media superior, instituciones publicas y
privadas, partidos politicos y agrupaciones politicas nacionales, institutos electorales de las entidades federativas, organizaciones ciudadanas,
observadores electorales y ciudadanos. Las relaciones consisten en la colaboracion institucional para realizar estudios e investigaciones en materia
de capacitacién electoral e integraciéon de mesas directivas de casilla; disefiar e impartir cursos de capacitacion y actualizacion al personal del IFE;
coordinar, organizar, disefiar, impartir y evaluar diplomados, cursos ytalleres de capacitacion, seminarios, conferencias, entre otros eventos de
promocién y fomento de |a cultura politico-electoral v sobre la organizacion v vigilancia de los procesos electorales federales.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.
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FORMACION PROFESIONAL
Ciencia Politica, Administracién Publica, Sociologia, Educacién, Pedagogia, Psicologia, Trabajo Social o areas afines

EXPERIENCIA LABORAL

3 arios en los Ultimos 10 arfios.
Se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo PA3
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licacion de los principios rectores del IFE

Conocimiento del IFE

Desarrollo personal y del equipo de trabajo

Visién vinculada a la estrategia institucional

Administracién de proyectos

Anadlisis de problemas y toma de decisiones
Liderazgo e influencia

Negociacién

Trabajo en equipo

COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio
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Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados
Planeacion estratégica

Orientacién y asesoria profesional

Marco legal electoral

Elaboracién de programa-presupuesto

Coordinacion de pr de capacitacion y/o for on ciudada

Comunicacién efectiva

Grado de dominio
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OBSERVACIONES
GENERALES

OBSERVACIONES DEL
ENLACE DE LA
DIRECCION EJECUTIVA
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IID [ paDCE-0C-02 |

|copico | cF 01008

ICARGO O PUESTO DIRECTOR DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROGRAMAS

|
ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA
|

I NIVEL ADMINISTRATIVO SA2
ADSCRIPCION DIREC CION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA
TRAMO DE CONTROL TC3 Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

SA2 Director de Seguimiento y Evaluacion de Programas

FAMILIA SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS |
PA3 Subdirector de Seguimiento y Evaluacion ‘

DESCRIPCION

BASE LEGAL
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION
Dirigir la formulacion y desarrollo de las acciones para el seguimiento y evaluacion de los programas y procesos a cargo de las distintas areas que
conforman la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica, asi como aquellas que recaen en el ambito de competencia de los
oérganos desconcentrados del Instituto, para proponer alternativas tendentes a elevar la eficiencia y eficacia y mecanismos de seguimiento v
evaluacion en la planeacion estratégica de la Direccién Ejecutiva, v apoyar en la evaluacion del desemperio de los vocales de las juntas locales.

OBJETIVO 1 FUNCION
Dinigir la planeacion de |as visitas a drganos desconcentrados derivado 1.1 Supervisar la elaboracion de la propuesta de visitas a los érganos
de las acciones de seguimiento de los programas. desconcentrados con base en el analisis de la informacion disponible

sobre el cumplimiento de los programas.
1.2 Dirigir la elaboracién de instrumentos para la recopilacién de la
informacion objeto de la visita.

OBJETIVO 2 FUNCION
Dirigir la elaboracion de propuestas de mecanismos de seguimiento y 2.1 Supervisar la generacion de insumos y herramientas de planeacion,
evaluacion en la planeacién estratégica de la Direccion Ejecutiva. enfocados al seguimiento y evaluacion de los programas, con base en la
incorporacion de indicadores e instrumentos que midan su resultado e
impacto.
OBJETIVO 3 FUNCION
Dar seguimiento al cumplimiento de los programas a cargo de la 3.1 Dingir y supervisar el seguimiento al cumplimiento de los programas
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, para la ||a cargo de la Direccidén Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion
deteccion y comeccion oportuna de desviaciones. Civica a través de las diferentes areas, para la deteccion y correccion

oportuna de desviaciones.

3.2 Dingir y supervisar el seguimiento al cumplimiento de los programas
a cargo de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral v Educacion
Civica a través de los 6rganos desconcentrados, para la deteccion y
correccién oportuna de desviaciones, con base en la informacion
recopilada vy sistematizada por parte de la direccién de area responsable.

OBJETIVO 4 FUNCION
Coordinar la elaboracién e integracion de los anteproyectos de los 4.1 Coordinar la elaboracion de la propuesta de anteproyecto de las
documentos que contienen la planeacién institucional en materia de Politicas y Programas Generales.
Capacitacion Electoral y Educacién Civica. 4.2 Coordinar la elaboracion de la propuesta de anteproyecto del

|Calendario Anual de Actividades.

OBJETIVO 5 FUNCION
Proporcionar al Director Ejecutivo informacion sobre situaciones que 5.1 Dingir y supervisar el tratamiento de la informacién sobre las
impactar en el adecuado desamollo de las actividades responsabilidad de ||situaciones que impactan en el adecuado desarrollo de las actividades
los érganos desconcentrados, no vinculados a algun programa en responsabilidad de los érganos desconcentrados, no vinculados a algin
especifico. programa en especifico, como generacion de vacantes, incapacidades
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|médicas, conflictos internos de la Junta, etcétera.

OBJETIVO 6 FUNCION
Informar a las instancias superiores sobre el cumplimiento de los 6.1 Coordinar y supervisar la elaboracion de los informes trimestrales, de
programas a cargo de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral v ||avance fisico y anuales de la Direccién Ejecutiva, con las aportaciones
Educacién Civica. de las cuatro direcciones de area.

OBJETIVO 7 FUNCION
Apoyar estratégicamente al Director Ejecutivo en las evaluaciones del 7.1 Dingir y supervisar la elaboracion de las propuestas de evaluacion
desemperio de los vocales de las juntas locales. del desemperio, a partir de los insumos proporcionados por las jefaturas

de seguimiento, para presentarla a consideracion del Director Ejecutivo.
7.2 Supervisar la integracién de la evaluacion en los sistemas
informéaticos respetivos.

OBJETIVO 8 FUNCION
Coordinar la evaluacion del resultado e impacto de los programas vy 8.1 Dirigir la sistematizacion de los resultados de las evaluaciones de
acciones de la Direccion Ejecutiva. los programas ejecutados por las direcciones de area, para presentarlos

al Director Ejecutivo.

8.2 Apoyar la toma de decisiones del Director Ejecutivo para la
adecuada planeacion, orientacidn y reorientacién de los programas, a
partir de la evaluacion de sus resultados e impacto. 8.3 Coordinar la
propuesta de las actividades de evaluacion de la Direccidn Ejecutiva, a
partir de los insumos provenientes de los resultados de la aplicacion de
los programas.

OBJETIVO 9 FUNCION
Dirigir las labores operativas de la evaluacion del desempefio de los 9.1 Coordinar y supervisar la elaboracion de las metas para la
miembros del Servicio Profesional Electoral. evaluacidén anual del desemperio de los miembros del SPE adscritos a la
Direccion de érea y de los vocales locales y distritales del ramo en lo

que respecta al subprograma 038.

9.2 Mantener comunicacion y coordinacién con la Direccién Ejecutiva del
Servicio Profesional Electoral para el despliegue de metas de cada
ejercicio.

9.3 Apoyar a las direcciones de area en el desamollo de la evaluacién
anual del desemperio de los miembros del Servicio Profesional adscritos
a la Direccion Ejecutiva.

OBJETIVO 10 FUNCION
Coordinar los esfuerzos encaminados a la transversalizacion de una 10.1 Proponer acciones de sensibilizacién y capacitacién en temas de
politica institucional de igualdad de oportunidades entre hombres y género.
mujeres. 10.2 Dar seguimiento a las acciones que se implementen en el Instituto

en matera de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres para
buscar su integracion y mejor aprovechamiento.

10.3 Impulsar la investigacidn sobre las afectaciones por género en
actividades responsabilidad del IFE.

10.4 Impulsar la confirmacién de informacién con perspectiva de género
en las diferentes areas del IFE.

OBJETIVO 11 FUNCION

Coordinar la elaboracién y envio del boletin mensual de la DECEyEC. 11.1 Coordinar la elaboracién de la propuesta de boletin mensual de la
DECEyEC.

11.2 Gestionar lo necesario para su aprobacion y coordinar el envio a
|los érganos desconcentrados.

OBJETIVO 12 FUNCION
Apoyar a la Direccion Ejecutiva en materia administrativa como enlace 12.1 Fungir como enlace de la DECEYEC con la DESPE para atender
con las otras areas del Instituto. las distintas actividades relacionadas con el Servicio Profesional
Electoral.

12.2 Participar como Vocal Suplente en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del IFE.

12.3 Participar como Vocal Suplente en el Comité Central de Obras del
IFE

12.4 Fungir como enlace de la DECEYEC con las distintas instancias
encargadas de la planeacion estratégica y seguimiento institucional del
IFE.

ENTORNO OPERATIVO

Con los superiores jerarquicos para la coordinacion respectiva. Con la Subdireccion de Seguimiento y Evaluacion de Programas para la coordinacion
de las actividades. Con las otras direcciones de area para la recepcidn de informacién especializada. Con las direcciones de area de otras
Direcciones Ejecutivas, para la coordinaciones de actividades diversas. Con los vocales de las juntas locales para conocer informacion especifica.

PERFIL
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NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

FORMACION PROFESIONAL

Ciencia Politica, Administracion Publica, Derecho, Sociologia, Educacién, Comunicacion, Pedagogia, Psicologia, Trabajo Social,

Ingenieria en Sistemas Computacionales, Licenciatura en Informética y Estadistica, Ciencias Econdmico- Administrativas e Ingenierias o areas
afines.

EXPERIENCIA LABORAL

3 anios en los dltimos 10 arios.
Se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo PA3

1519
Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente




138 GACETA ELECTORAL

AIFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
RSO ST PROFESIONAL ELECTORAL

COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial ]
Conocimiento del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial I

Grado de dominio
Administracién de proyectos #
Andlisis de problemas y toma de decisiones ’f
Liderazgo e influencia ,f
Negociacién ,f
Trabajo en equipo #

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ,f|
Comunicacién efectiva #|
Coordinacién de pri de capacitacién y/fo for ién ciudada ,7|
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones lil
Marco legal electoral #|
Organizacién y control ﬁ|
Orientacion y asesoria profesional ﬁ|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados ﬁ|
Planeacion estratégica W|
gacion social aplicad ﬁ|
Elaboracion del programa-presupuesto ,f|
Control de gestion ’f|
Provision de recursos [f|
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OBSERVACIONES
GENERALES

OBSERVACIONES DEL
ENLACE DE LA
DIRECCION EJECUTIVA
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SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

||n | SD-DCE-0C-01 |

|copico [ cFotom2

ICARGO 0O PUESTO SUBDIRECTOR DE DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE CAPACITACION ELECTORAL

|
ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA
|

I NIVEL ADMINISTRATIVO PA3
ADSCRIPCION DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA
TRAMO DE CONTROL SA2 Director de Capacitacion Electoral

PA3 Subdirector de Desarrollo de Estrategias de Capacitacion Electoral
LC4 Jefe de Departamento de Diserio de Documentos Técnico Normativos
LC4 Jefe de Departamento de Diserio de Estrategias para la Capacitacion Electoral

FAMILIA CAPACITACION |
LC4 Jefe de Departamento de Vinculacién con Organos Desconcentrados ‘

DESCRIPCION

BASE LEGAL
Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION

Elaborar estrategias y procedimientos para integrar mesas directivas de casilla con ciudadanos seleccionados de manera aleatoria a través de dos
sorteos, para que reciban, cuenten vy registren los votos, asi como elaborar procedimientos para seleccionar y contratar al personal encargado de
visitar, notificar, sensibilizar y capacitar a los ciudadanos seleccionados, con mecanismos que garanticen legalidad, objetividad, imparcialidad y
otorguen certeza vy transparencia al procedimiento de integracion de mesas directivas de casilla. Para supervisar la elaboracion de las estrategias
que permitan desarrollar el procedimiento de integracion de mesas directivas de casilla, definir procedimientos para la seleccion y contratacion del
personal responsable en campo para la integracion de las mesas directivas de casilla, de la capacitacion electoral de los ciudadanos sorteados y
funcionarios de casilla, asi como de la verificacién y evaluacion de la aplicacion de las estrategias, programas y procedimientos en los érganos

desconcentrados.
OBJETIVO 1 FUNCION
Analizar las experiencias en materia de capacitacion electoral e 1.1. Analizar experiencias de las juntas locales vy distritales en materia
integracion de mesas directivas de casilla de procesos electorales de capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla.
anteriores ylas condiciones socio-demograficas del pais, a efecto de 1.2 Analizar experiencias de las juntas distritales en los procedimientos
aprovechar aciertos, corregir deficiencias y proponer mejoras en la para seleccionar y contratar personal eventual para realizar las
integracion de mesas directivas de casilla. actividades de capacitacion electoral e integracion de mesas directivas
de casilla.
1.3 Realizar diagndsticos {analisis FODA) a nivel nacional, de cada
entidad federativa y distrito electoral.
OBJETIVO 2 FUNCION
Coordinar el diserio del programa de capacitacion electoral e integracion ||2.1 Coordinar y supervisar la elaboracion del Programa de capacitacion
de mesas directivas de casilla y de los instructivos técnico-normativos. electoral e integracién de mesas directivas de casilla.
2.2 Coordinar y supervisar la elaboracion de lineamientos, criterios
técnicos y formatos en materia de capacitacion electoral e integracion de
mesas directivas de casilla
OBJETIVO 3 FUNCION
Coordinar y supervisar la aplicacion del programa de capacitacion 3.1 Coordinar y supervisar la aplicacién del procedimiento para la
electoral e integracion de mesas directivas de casilla. integracion de las mesas directivas de casilla.
3.2 Coordinar y supervisar la aplicacién del proceso de capacitacién
electoral.
3.3 Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las juntas locales y
distritales para la aplicacion de los procedimientos.
OBJETIVO 4 FUNCION
Coordinar y supervisar los procedimientos para las verificaciones de los 4.1 Coordinar y supervisar las verificaciones del procedimiento de

procesos de capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de integracion de mesas directivas de casilla y de la capacitacidon electoral.

casilla, asi como el acompariamiento a los vocales de capacitacion 4.2 Coordinar y supervisar las verificaciones del procedimiento de

electoral e integracion de mesas directivas de casilla seleccion del personal eventual que apoya la integracion de mesas
directivas de casilla y la capacitacion electoral.
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4.3 Acompaniar alas juntas locales y distritales en la realizacién de las
actividades de capacitacion electoral e integracion de mesas directivas
de casilla.

OBJETIVO §

Coordinar reuniones de asesoria e intercambio con organismos estatales
electorales.

|'_ FUNCION

5.1 Establecer coordinacion y comunicacion con los érganos estatales
electorales para realizar las reuniones de asesoria e intercambio de
informacion sobre la capacitacion electoral e integracion de mesas
directivas de casilla.

5.2 Apoyar alas juntas locales vy distritales en las actividades de
colaboracidn institucional con los organismos estatales electorales para
la capacitacion electoral e integraciéon de mesas directivas de casilla.

OBJETIVO 6

FUNCION

Coordinar la elaboracion de los instrumentos de seleccion y el desarrollo
del procedimiento para el reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal eventual que apoyara a las juntas locales vy distritales ejecutivas
durante el Proceso Electoral Federal.

6.1 Elaborar los instrumentos de seleccion del personal que apoya las
actividades de capacitacién electoral e integracion de mesas directivas
de casilla en las juntas distritales ejecutivas.

6.2 Elaborar el Manual para la contratacion de Supervisores electorales

y Capacitadores-asistentes electorales.
6.3 Proponer criterios para la definicion de las éreas de responsabilidad
electoral v las zonas de responsabilidad electoral.

OBJETIVO 7

FUNCION

Realizar la propuesta de asignacién de personal eventual para el apoyo,
durante el Proceso Electoral Federal, en las tareas de capacitacién
electoral e integracion de mesas directivas en los érganos
desconcentrados; participar en la definicion de salarios, gastos de campo
v prestaciones a este personal.

7.1 Elaborar |la propuesta de asignacion del nimero del personal
eventual para cada distrito electoral.

7.2 Participar con otras areas del Instituto en la definicion de salarios,
gastos de campo vy prestaciones del personal eventual a contratar.
7.3 Coordinar y supervisar la actualizacion de |a base de datos del
personal eventual contratado en las juntas distritales en procesos
electorales anteriores.

OBJETIVO 8

Coordinar el desarrollo del procedimiento para el reclutamiento, seleccién
y contratacion del personal eventual que apoyara a las juntas locales y
distritales ejecutivas durante el Proceso Electoral Federal.

||_ FUNCION

8.1 Coordinar y supervisar el procedimiento para el reclutamiento y
seleccion del personal eventual.

8.2 Coordinar y supervisar la contratacion y prestaciones del personal.
8.3 Apovyar a las juntas locales vy distritales en el desamollo del
procedimiento.

OBJETIVO 9

FUNCION

Coordinar y supervisar la elaboracion de los informes de la primera vy
segunda etapa de capacitacion electoral e integracion de mesas
directivas de casilla, los informes requeridos por la nommatividad
administrativa y los que solicita el superior jerarquico.

9.1 Coordinar y supervisar la elaboracion del informe sobre la primera
etapa de capacitacion electoral

9.2 Coordinar y supervisar la elaboracion del informe sobre la segunda
etapa de capacitacion electoral.

9.3 Coordinar y supervisar la elaboracion de informes semanal, mensual,
trimestral y anual de las actividades.

9.4 Elaborar los informes y reportes solicitados por el superior jerarquico,
en atencidn a consultas ciudadanos vy otros.

OBJETIVO 10

FUNCION

Coordinar la evaluacioén del Programa de capacitacion electoral e
integracion de mesas directivas de casilla, asi como del procedimiento de
seleccion del personal eventual que apoya en la integracion de mesas
directivas de casilla y su respectiva capacitacion.

10.1 Evaluar el Programa de capacitacion electoral e integracion de
mesas directivas de casilla.

10.2 Evaluar el procedimiento de seleccién del personal eventual.
10.3 Evaluar la capacitacion del personal eventual contratado.

10.4 Elaborar instrumentos de evaluacién del programa y procedimiento
para aplicar a las juntas locales y distritales ejecutivas.

10.5 Coordinar reuniones de evaluacion del programa y procedimiento
de seleccidn del personal eventual con las juntas locales y distritales
ejecutivas.

OBJETIVO 11

FUNCION

OBJETIVO 12

FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Con las subdirecciones de desarrollo pedagdgico de la capacitacion electoral v de sistemas y plataformas informaticas. Con la Direccion de
seguimiento y evaluacién de programas y con la Direccidn de Difusién y Camparias Institucionales. Con DEOE, DEA, DERFE, UNICOM, Direccién
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| Juridica y érganos desconcentrados.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

I

FORMACION PROFESIONAL

Ciencia Politica, Administracion Publica, Derecho, Administracion, Sociologia, Educacion, Comunicacion, Pedagogia, Psicologia, Trabajo Social,
Economia o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los ultimos 6 arios.
Se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo LC4
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a |a estrategia institucional I 2 Estilo Gerencial ]

Grado de dominio
Administracién de proyectos ,f'
Anadlisis de problemas y toma de decisiones ,f|
Liderazgo e influencia If'
Negociacién [f|
Trabajo en equipo ,f'

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ﬁ|
Comunicacion efectiva [f|
Coordinacion de pr de capacitacion y/o for i6n ciudada ﬁ'
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones ﬁl
Marco legal electoral ﬁ|
QOrganizacién y control ’7|
Orientacién y asesoria profesional #|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados ’f|
Planeacidn estratégica ﬁ|
Ir tigacion social aplicad: ’7|
Elaboracion del programa-presupuesto #|
Control de gestion #|
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GENERALES

OBSERVACIONES DEL
ENLACE DE LA
DIRECCION EJECUTIVA
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

IID [ sp-oce-oc03 |

|copico [ cFotor2

ICARGO 0 PUESTO

SUBDIRECTOR DE DESARROLLO PEDAGOGICO DE LA CAPACITACION ELECTORAL

FUNCION DIRECTIVA

|
[cuerro [
[ Pa3

INIVEL ADMINISTRATIVO

ADSCRIPCION

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

FAMILIA CAPACITACION

TRAMO DE CONTROL SA2 Director de Capacitacion Electoral

PA3 Subdirector de Desarrollo Pedagégico de la Capacitacion Electoral

LC4 Jefe de Departamento de Métodos y Contenidos para la Capacitacion Electoral
LC4 Jefe de Departamento de Contenidos y Didactica para la Capacitacion Electoral
LC4 Jefe de Departamento de Vinculacion Interinstitucional

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

I

MISION

Elaborar programas de capacitacion electoral, disefiar cursos de capacitacion y materiales didacticos y de apoyo, asi como analizar y proponer las
modalidades de la capacitacion electoral, para desarrollar las competencias necesarias y proporcionar las hemamientas a los diferentes actores que
participan en el desarrollo, vigilancia y observacion de los procesos electorales: funcionarios de mesas directivas de casilla, representantes de
partidos politicos, observadores electorales y ciudadania en general. Para supervisar la elaboracion de los programas, cursos, talleres y materiales
didacticos de capacitacion electoral dirigidos a diversos publicos relacionados con las actividades de organizacion v vigilancia del proceso electoral
federal, deteccién de necesidades de capacitacion, investigacion y empleo de nuevas tecnologias para la produccion de contenidos didécticos v
modalidades de |la capacitacion electoral, asi como para la elaboracion de estudios vy evaluacion de los programas y materiales didacticos.

OBJETIVO 1

FUNCION

Definir los procedimientos para la deteccidn de necesidades de
capacitacion electoral y para el establecimiento de modalidades de
capacitacion a los diversos grupos de poblacién

1.1 Definir y elaborar los procedimientos para la deteccion de
necesidades de capacitacion electoral a los diversos grupos de
poblacidn.

1.2 Proponer las modalidades de capacitacion a los diversos grupos de
poblacién

OBJETIVO 2

FUNCION

Analizar las experiencias en matena de capitacion electoral y las

comegir deficiencias y proponer mejoras a la capacitacion electoral.

condiciones socio-demograficas del pais, a efecto de aprovechar aciertos,

2.1 Analizar experiencias de las juntas locales y distritales en materia de
capacitacion electoral.
2.2 Participar en las reuniones de evaluacion de la capacitacion

lectoral.
2.3 Realizar diagndsticos (analisis FODA) a nivel nacional, de cada
entidad federativa v distrito electoral.

OBJETIVO 3

FUNCION

Coordinar la planeacion didactica de los programas de capacitacion
electoral en sus diversas modalidades dirigidos a los diversos grupos de
poblacién vinculados a las tareas del Instituto.

3.1. Coordinar y supervisar la planeacion didactica del programa de
capacitacion electoral dirigido a funcionarios de mesas directivas de
casilla.

3.2. Coordinar y supervisar la planeacion didactica del programa de
capacitacion electoral para el personal eventual que apoya las
actividades de capacitacion electoral e integracion de mesas directivas
de casilla.

3.3. Coordinar y supervisar la planeacion didactica del programa de
capacitacion electoral dirigido a observadores electorales.

34 Coordinar y supervisar la planeacion didactica del programa de
capacitacion electoral para representantes de partidos y agrupaciones
politicas nacionales.

3.5. Coordinar y supervisar la planeacion didactica del programa de

capacitacion electoral dirigido a los ciudadanos.
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OBJETIVO 4

FUNCION

Fomentar la investigacion y el uso de nuevas tecnologias para la
produccién de materiales didacticos impresos y audiovisuales

4.1 Coordinar y supervisar las investigaciones sobre la utilizacién de
nuevas tecnologias para la produccion de materiales didacticos
impresos y audiovisuales.

4.2 Coordinar y supervisar la viabilidad del empleo de nuevas
|tecnologias para la capacitacién electoral

OBJETIVO 5

Concertar el desarrollo de estudios para conocer las necesidades de las
areas centrales, asi como de las juntas locales y distritales ejecutivas,
respecto al uso de nuevas tecnologias para la capacitacion electoral.

|'_ FUNCION

5.1 Coordinar y supervisar |a realizacion de estudios para conocer las
necesidades de las areas centrales y de las juntas locales vy distritales
ejecutivas, respecto al uso de nuevas tecnologias para el desarrollo de
los programas de capacitacion electoral.

5.2 Evaluar las modalidades aplicadas en |a capacitacion electoral para
proponer altemativas.

OBJETIVO 6

FUNCION

Coordinar el diserio de los programas de capacitacion electoral y de los
materiales didacticos y en su caso, coordinar el desarrollo de los
contenidos.

6.1 Coordinar y supervisar la elaboracion de los programas de
capacitacién electoral
6.2 Coordinar y supervisar la elaboracion de cursos y talleres de

apacitacion

6.3 Coordinar y supervisar la elaboracion de los contenidos didacticos
dirigidos a los diferentes publicos: funcionarios de casilla, personal
eventual, observadores electorales y ciudadanos.

6.4 Coordinar y supervisar la elaboracion de los materiales didacticos
dirigidos a diversos publicos.

OBJETIVO 7

FUNCION

Coordinar los apoyos logisticos para la instrumentacién de los cursos de
capacitacion en todas sus modalidades

7.1 Coordinar y supervisar los requerimientos de presupuesto de las
juntas locales y distritales para la capacitacion electoral.

7.2 Coordinar los apoyos materiales a las juntas locales y distritales para
la capacitacion electoral.

7.3 Supervisar la orientacidn y apoyo técnico alas juntas locales y
distritales para la capacitacion electoral.

OBJETIVO 8

FUNCION

Coordinar reuniones de asesoria e intercambio con organismos estatales
electorales.

8.1 Coordinar las reuniones de trabajo para la asesoria e intercambio
con los organismos estatales electorales en matenia de capacitacion
electoral.

8.2 Coordinar y supervisar los programas, cursos v talleres en apoyo a
los organismos estatales electorales.

8.3 Coordinar y supervisar los materiales didacticos en apoyo a los
organismos estatales electorales.

OBJETIVO 9

FUNCION

Coordinar con diversas instituciones, partidos y agrupaciones polticas
nacionales y organizaciones de la sociedad civil, la realizacién de cursos,

a fin de propiciar el interés y la participacién ciudadana en los procesos
de capacitacién electoral e integracién de mesas directivas de casilla.

conferencias, seminarios y talleres relacionados con la temaética electoral,

9.1 Coordinar con las instituciones y organizaciones interesadas los
contenidos tematicos, duracién y perfil de los participantes en los cursos
v eventos de capacitacion electoral.

9.2 Organizar la logistica para la realizacion de los eventos de
capacitacion electoral.

9.3 Apoyar a las juntas locales y distritales en la realizacién de cursos v
eventos de capacitacion electoral.

OBJETIVO 10

FUNCION

Participar en conferencias e impartir cursos de capacitacion electoral a
vocales locales y distritales del ramo y otros publicos

10.1 Participar como ponente en conferencias, seminarios, diplomados u
otro tipo de evento académico con los temas de la capacitacion electoral.
10.2 Impartir cursos y talleres de capacitacién electoral alos vocales de

capacitacion electoral y educacion civica de las juntas locales v
distritales ejecutivas.

10.3 Participar como ponente o instructor en eventos dirigidos a otros
publicos interesados en las actividades de capacitacion electoral del
Proceso Electoral Federal.

OBJETIVO 11

FUNCION

Supervisar la evaluacion de los programas de capacitacion electoral
impartidos a los diversos grupos de poblacién.

11.1 Supervisar la evaluacion de los contenidos de los programas,
cursos ytalleres de capacitacion electoral.
11.2 Supervisar la evaluacion de los contenidos de los materiales
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OBJETIVO 12 FUNCION

Elaborar los criterios y lineamientos para la distribucién de los materiales ||12.1 Elaborar los lineamientos para distribuir los materiales didéacticos.
didacticos elaborados para el Proceso Electoral Federal.

ENTORNO OPERATIVO
Con las subdirecciones de desarrollo de estrategias de la capacitacion electoral y de sistemas y plataformas informaticas. Con la Direccion de
Seguimiento y Evaluacion de Programas vy con la Direccidén de Difusién y Camparias Institucionales. Con funcionarios de las direcciones ejecutivas y
unidades técnicas, asi como con las juntas locales y distritales ejecutivas para la planeacién, instrumentacion, seguimiento y evaluacion de los
contenidos y materiales didacticos utilizados para la capacitacion electoral a los ciudadanos sorteados y funcionarios de casilla, personal eventual
contratado, observadores electorales y ciudadania. Con representantes de diversas instituciones, partidos y agrupaciones politicas nacionales,
organizaciones de la sociedad civil y ciudadanos, para coordinar la realizacion de cursos, conferencias, talleres y proporcionar informacion sobre la
capacitacion electoral.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

I FORMACION PROFESIONAL
I| Educacion, Pedagogia, Psicologia, Trabajo Social o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anios en los ultimos 6 arios.
Se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo LC4.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial ]
Conocimiento del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial I

Grado de dominio
Administracién de proyectos #
Andlisis de problemas y toma de decisiones ’f
Liderazgo e influencia ,f
Negociacién ,f
Trabajo en equipo #

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ,7|
Comunicacién efectiva W|
Coordinacién de pri de capacitacién y/o for ion ciudada ,f'
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones lil
Marco legal electoral #|
Organizacién y control ﬁ|
Orientacion y asesoria profesional #|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados #|
Planeacion estratégica #|
gacion social aplicad ﬁ'
Elaboracién del programa-presupuesto ,f|
Control de gestion ,7|

O Of Ogoj o
oflofl ool o
SI313013]3
SfSSgT|T
caflofl ool e
SESLI SRS
sflcl sfT) o
S =2 =2 =2
Gl Pah| ek ek (e
sfloflofolo
ol sl @MY =

1 40
Ir

(2] 0 (2] (2] (2] (2] 0 [} W<l (2] (2] O OO (2]
) ) ) ) offl o ol ool oclolol ool ©
= E E = 33 ES BER ER EER E1 EX EX El E
SHSEBSHESESESHESESRTSHECSASHEATSHECSHETCTH®
@ ® @ @ ol o ol ool olololl ool o
Y Y Y Y Y Y Y Y B B B Bl B By B
3 3 T @ sl @ Cd B KR KR B B R R
3 3 3 3 N = SESECSECECECECHECSH 3
@ |z o g 2 e e e a2 |2 |2 e 2 |
) ) ) o ol sflofoflofloflofl ool
-l -R -l 2R o o~ of of 2§ «f v§ -
o~ ol o = ©

1530
Proceso Electoral Federal 2011-2012



GACETA ELECTORAL 138

A IFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL PROF ESIONAL ELECTORAL

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

OBSERVACIONES
GENERALES

OBSERVACIONES DEL
ENLACE DE LA
DIRECCION EJECUTIVA

1531

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



138 GACETA ELECTORAL

AIFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

PROFESIONAL ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

||n | SD-DCE-0C-02 |

|copico [ cFotom2

|CARGD 0 PUESTO

SUBDIRECTOR DE DESARROLLO DE METODOS Y CONTENIDOS DE EDUCACION CIVICA

|
[cuerro |
|

FUNCION DIRECTIVA
| NIVEL ADMINISTRATIVO PA3
ADSCRIPCION DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA
FAMILIA

TRAMO DE CONTROL

SA2 Director de Educacién Civica y Participacién Ciudadana

PA3 Subdirector de Desarrollo de Métodos y Contenidos de Educacion Civica

LC4 Jefe de Departamento de Desarrollo de Métodos para la Educacion Formal
LC4 Jefe de Departamento de Desarrollo de Métodos para la Educacion No Formal

EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA |
LC4 Jefe de Departamento de Métodos y Estrategias de Participacion Democratica ‘

DESCRIPCION

BASE LEGAL

|

Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION

sociedad civil, docentes, académicos y partidos politicos.

Fundamentar, disefiar, evaluar y sistematizar modelos y estrategias educativas en materia de formacion "en y para” la participacion ciudadana
inscritas en los ambitos de educacion formal e informal, que contribuyan a la construccion de ciudadania y al desarrollo de la cultura politica
democratica en México. Difundir propuestas educativas dirigidas a distintos grupos de poblacién, instituciones publicas, organizaciones de la

OBJETIVO 1

FUNCION

Coordinar el desarrollo de modelos y estrategias educativas eficaces
inscritas en el ambito de la educacidn no formal que promuevan el
ejercicio de la ciudadania entre distintos grupos de poblacién del pais.

1.1 Coordinar proyectos de investigacion educativa, exploratoria v
evaluativa para el diserio de los modelos y estrategias en materia de
formacion ciudadana en el @mbito no formal dirigidos a personas
jovenes y adultas.

1.2 Dirigir el disefio de modelos, metodologias, materiales educativos y
didéacticos para la formacién ciudadana de personas jovenes y adultas
en el ambito no formal.

1.3 Dirigir el diserio de estrategias educativas que permitan el uso yla
implementacién eficiente de modelos, metodologias, materiales
educativos vy didacticos para la formacion ciudadana de personas
jévenes y adultas en el ambito no formal por parte de la estructura
desconcentrada del Instituto y por diversos agentes sociales e
institucionales colaboradores.

1.4 Supervisar la instrumentacion de modelos vy estrategias educativas
de formacion ciudadana en el ambito no formal dirigidas a poblacion
joven y adulta por parte de la estructura desconcentrada del Instituto y
por diversos agentes sociales e institucionales dispuestos a colaborar

en las politicas educativas del IFE.

OBJETIVO 2

FUNCION

Coordinar el desarrollo de modelos y estrategias educativas eficaces
inscritas en el ambito de la educacion formal que promuevan el ejercicio
de la ciudadania en la poblacién infantil y juvenil del pais.

2.1 Coordinar proyectos de investigacion educativa, exploratoria y
evaluativa para el disefio de los modelos y estrategias en materia de
formacién ciudadana en el ambito de |la educacién formal dirigidos a

poblacion infantil y juvenil.

2.2 Dirigir el disefio de modelos, metodologias, materiales educativos y
didacticos para la formacién ciudadana de nifias, nifios y jovenes en el
ambito de la educacion formal que complementen la oferta del Sistema
Educativo nacional.

2.3 Dirigir el disefio de estrategias educativas que permitan el uso y la
implementacion eficiente de modelos, metodologias, materiales
educativos y didacticos para la formacién ciudadana de nifias, nifios y
jovenes en el ambito de la educacién formal que complementen la oferta
del Sistema Educativo Nacional.

2.4 Documentar los resultados de la instrumentacion de modelos v
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estrategias educativas de formacién ciudadana en el ambito formal
dirigidas a nifias, nifios y jovenes que complementen la oferta del
Sistema educativo nacional por parte de la estructura desconcentrada
del Instituto y por diversos agentes sociales e institucionales dispuestos
a colaborar en las politicas educativas del IFE.

OBJETIVO 3

FUNCION

Coordinar el desarrollo de contenidos, metodologias vy estrategias
educativas eficaces inscritas en el ambito de la educacién informal que
promuevan ejercicios de participacion ciudadana con distintos grupos de
poblacion.

3.1 Coordinar proyectos de investigacion educativa, exploratoria y
evaluativa para el disefio de contenidos y metodologias inscritas en el
ambito de la educacion informal que promuevan ejercicios de
participacién ciudadana.

3.2 Dirigir el diserio de contenidos y metodologias inscritas en el &mbito
de la educacién informal que promuevan ejercicios de participacion
ciudadana con la poblacién.

3.3 Proponer estrategias educativas que permitan la instrumentacion de
ejercicios de participacion ciudadana con distintos grupos de poblacion
del pais, acordes conlos contenidos y metodologias disefiadas y en
colaboracién con la estructura desconcentrada del Instituto asi como
con actores sociales e institucionales aliados.

3 4 Supervisar la instrumentacion de ejercicios de participacion
ciudadana dirigidos a distintos grupos de poblacién del pais en
colaboracion con la estructura desconcentrada del Instituto asi como

con actores sociales e institucionales aliados.

OBJETIVO 4

FUNCION

Coordinar el desarrollo de estrategias parala formacion de formadores
dirigidas a la implementacion de las politicas de educacion civica del IFE.

4.1 Conducir el disefio de contenidos, metodologias y estrategias para
la capacitacion y asesoria de los diversos agentes educativos que
colaboran en la instrumentacion de los modelos educativos del IFE tanto

de la estructura desconcentrada como de aliados extemos

4.2 Supervisar la instrumentacion y evaluacion de estrategias de
capacitacion y asesoria de los diversos agentes educativos que
colaboran en la instrumentacién de los modelos educativos del IFE tanto
de |a estructura desconcentrada como de aliados extemos.

OBJETIVO §

FUNCION

Contribuir al desamollo de los procesos de evaluacion y sistematizacion
de los modelos y estrategias educativas en materia de formacién
ciudadana, desarrollados por el IFE para mejorar su pertinencia, impacto
v replicabilidad por diversos agentes social

5.1 Colaborar en el disefio de sistemas y métodos para la evaluacion de
la pertinencia, replicabilidad e impacto de los modelos y estrategias
educativas dirigidas a poblacion infantil, juvenil y adulta en los ambitos
de educacién formal, no formal e informal en materia de formacion
ciudadana.

5.2 Supervisar las acciones de evaluacion asignadas ala subdireccion
para la medicién de los resultados y el impacto de la politica de
educacién civica del IFE.

5.3 Coordinar el diserio de procesos de sistematizacién de los modelos
vy estrategias educativas dirigidas a poblacion infantil, juvenil y adulta en
los ambitos de educacién formal, no formal e informal en materia de

formacion ciudadana

OBJETIVO 6

FUNCION

Generar los documentos normativos, informativos y programaticos de su
ambito de competencia, para el cumplimiento de las actividades de la
Subdireccion de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas

6.1 Elaborar la propuesta de actividades de la Subdireccion para su
integracion en el Calendario anual de actividades de la Direccion de
Educacion Civica y Participacion Ciudadana.

6.2 Proponer el presupuesto correspondiente para la instrumentacién de
los programas y proyectos de su ambito de competencia, para su
integracion en el anteproyecto de presupuesto de la Direccion de
Educacion Civica y Participacion Ciudadana.

6.3 Generar los informes y documentos normativos correspondientes a
las actividades de la Subdireccién.

6.4 Colaborar en la evaluacion del desemperio de los miembros del SPE
que participen en la instrumentacién de los programas y proyectos bajo
su coordinacion.

OBJETIVO 7

FUNCION

OBJETIVO 8

FUNCION
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OBJETIVO 9 FUNCION

OBJETIVO 10 FUNCION

OBJETIVO 11 FUNCION

OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Con la Direccion de area y jefaturas para instruccion, supervision, retroalimentacion y valoracion de las actividades asociadas al cargo. Con la
Subdireccién de Informacion y Gestidn del Conocimiento para generar los sistemas de informacion con los que se realice la evaluacion y
sistematizacion de los modelos, estrategias y experiencias de formacion ciudadana que pueden ser valoradas como buenas practicas. Con la
Subdireccién de Gestidn y Operacidn para generar los términos de contratacion de servicios de asesoria para investigacion, disefio, evaluacion,
sistematizacion y produccién de modelos, metodologias, materiales educativos y didacticos que se requieren. Con la Vocalia de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica {a nivel local y distrital) para la instrumentacion seguimiento y evaluacion de los proyectos educativos instruidos porla
DECyPC. Con la Direccién de Difusién y Camparias Institucionales para colaborar en el seguimiento a los procesos de elaboracién vy distribucién de
los materiales educativos y didéacticos que se disefien en concordancia con las instrucciones generadas por la DECyPC. Con las organizaciones de
la sociedad civil, instituciones publicas y educativas que colaboran como agentes educativos en la formacion ciudadana participando en los
proyectos de Educacion Civica del IFE, asi como con érganos electorales homélogos para asesoria y retroalimentacion de conocimiento en materia
de procesos y modelos de formacién ciudadana. Con instancias del Sistema Educativo Nacional para la colaboracidn en proyectos de formacién
civica.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

I FORMACION PROFESIONAL

1 Sociologia, Educacion, Pedagogia, Psicologia, Trabajo Social o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anfios en los ultimos 6 arios.
Se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo LC4.

1534

Proceso Electoral Federal 2011-2012



GACETA ELECTORAL 138

AIFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
SRR PROFESIONAL ELECTORAL

COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a |a estrategia institucional I 2 Estilo Gerencial ]

Grado de dominio
Administracién de proyectos lf
Anadlisis de problemas y toma de decisiones If
Liderazgo e influencia ,f
Negociacién #
Trabajo en equipo lf

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ﬁ|
Comunicacion efectiva ﬁ|
Coordinacion de pr de capacitacion y/o for ion ciudada #|
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion #|
Manejo de aplicaciones ﬁl
Marco legal electoral ﬁ|
QOrganizacién y control ’7|
Orientacion y asesoria profesional ﬁ|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados ’f|
Planeacidn estratégica ﬁ|
Ir tigacion social aplicad: ’7|
Elaboracién del programa-presupuesto ﬁ|
Control de gestion #|
Provisién de recursos ’f|

OO OOl O
ocflofloflol e
EX IER EER EX E
= -2 B2 KA B
cflofloflaol e
SIS SRS
sl ol RS S
2 =2 =2 -2
al |ah] BEL ((Eh )
sflofloRoflw
ol sl o] =

(2] (2] (2] O (2] 0 (2] OO O (2] O (] Ne (2]
) ) ) ) ofl o cloclocloclolol ool ©
E E = E 33 ES IR IER EER El EX EX El E
SHSEBSHESESHECSHESECSHETSEACSAEASEATSECSHESTHE™
@ @ @ @ ol o 'Y BY EY B EY EY BN kY B
Y Y B Y B By Y B B BT BY BEY BEY By B
T T @ 3 sl @ o B KR KR K KR R R
3 3 3 3 S 3> SESECSECECECECHECH 3
@ |z @ |2 2o |2 2| |2 | & | & 2|2 |2 |
) ) < ) ol & sl ool ofloflofl ool o
NNl 2R o o~ of of ~f «f v -
o~ o o = ©

1535
Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



138 GACETA ELECTORAL

A IFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL PROFESIONAL ELECTORAL

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

OBSERVACIONES
GENERALES

OBSERVACIONES DEL
ENLACE DE LA
DIRECCION EJECUTIVA

1536

Proceso Electoral Federal 2011-2012



GACETA ELECTORAL 138

AIFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL PROFESIONAL ELECTORAL

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

IID [ sp-oce-oc04 |

|c00|Go | CF 01012

ICARGO O PUESTO SUBDIRECTOR DE GESTION Y OPERACION DE PROGRAMAS

|
ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA
|

I NIVEL ADMINISTRATIVO PA3

ADSCRIPCION DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA
FAMILIA EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

TRAMO DE CONTROL SA2 Director de Educacion Civica y Participacion Ciudadana

PA3 Subdirector de Gestion y Operacion de Programas

LC4 Jefe de Departamento de Programacion y Operacion de Programas

LC4 Jefe de Departamento de Monitoreo y Evaluacién de Programas de Organos Desconcentrados

LC4 Jefe de Departamento de Monitoreo y Evaluacion de Politicas de Colaboracion con Aliados Estratégicos

DESCRIPCION

BASE LEGAL
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION
Coordinar la planificacion, instrumentacion, seguimiento v evaluacion de los programas vy proyectos de educacion civica y participacion ciudadana,
asi como las acciones de colaboracién de la politica de educacidn civica del Instituto con diversos actores, dentro del marco normativo institucional.
Fortalecer la cooperacion entre el Instituto y otros actores sociales para remover los obstaculos que limitan la convivencia politica democratica,
mediante planeacion vy gestion de proyectos que desarrollen la educacion civica

OBJETIVO 1 FUNCION
Coordinar la programacion para la ejecucion de los programas vy 1.1 Coordinar la integracion del Calendaro Anual de Actividades de las
proyectos anuales de educacién civica por parte de los érganos Juntas Locales y Distritales para la instrumentacion de los proyectos de
desconcentrados del Instituto. educacion civica y participacion ciudadana y supervisar la elaboracion

de Lineamientos para su cumplimiento.

1.2 Coordinar el diserio y elaboracion de instrumentos de recuperacion
de informacion para el seguimiento de las actividades de educacion
civica por parte de los érganos desconcentrados.

1.3 Recuperar y procesar para su sistematizacién la informacion
generada de la instrumentacién de las actividades de educacion civica
por parte de los 6rganos desconcentrados.

1.4 Coordinar el proceso de definicién de metas para la evaluacion del
desemperio de MSPE en la instrumentacion de los programas v
proyectos de educacién civica.

1.5 Coordinar la elaboracion de criterios y lineamientos para la
evaluacion de los miembros del Servicio Profesional Electoral de
6rganos desconcentrados.

1.6 Asesorar a los miembros del Servicio Profesional Electoral de
6rganos desconcentrados para el cumplimiento de sus actividades v
metas en materia de educacion civica.

1.7 Coordinar la integracion de expedientes para la evaluacion del
cumplimiento de actividades y de las metas de los miembros del SPE de
6rganos desconcentrados en materia de educacién civica

OBJETIVO 2 FUNCION
Coordinar la participacidn del IFE en la realizacién periddica del 2.1 Coordinar las acciones de vinculacién con las Instituciones
Parlamento de las Nirias y los Nifios de México para que se fortalezca convocantes para la realizacion del Paramento de las Nirias y los Nifios
como una accién orientada a promover la participacion infantil y de México.
complementar los procesos de formacién ciudadana dirigidos a este 2.2 Supervisar la elaboracion de los documentos nomativos y la
sector de la poblacién. actualizacion de contenidos de los matenales de apoyo para la

instrumentacion del Parlamento de las Nifias y los Nifios de México.
2.3 Coordinar el diserio y elaboracion de instrumentos de recuperacién
de informacion de las actividades realizadas por los érganos
desconcentrados para su integracion en los informes de avance y final
del Parlamento.
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2.4 Coordinar la organizacion de la visita de los 300 Legisladores
infantiles al IFE durante la semana de trabajos del Parlamento y la
realizacion de una actividad ludica como un espacio de convivencia con
las autoridades del Instituto.

2.5 Coordinar el disefio y aplicacion del instrumento de evaluacion del
parlamento, por parte de las 300 Juntas Distritales Ejecutivas y el
correspondiente procesamiento y analisis

2.6 Coordinar el proceso de votacion de las propuestas generadas por
los legisladores infantiles para la integracion de los resolutivos del
Parlamento.

2.7 Coordinar el seguimiento a la realizacién de eventos de rendicién de
cuentas de los legisladores infantiles en los 300 distritos.

OBJETIVO 3

FUNCION

Coordinar el diserio e implementacién de ejercicios nacionales de
participacion infantil como procesos orientados a complementar la
formacion ciudadana de dicho sector de la poblacidn en competencias
civicas para la convivencia democréatica.

3.1 Coordinar la integracién de la propuesta operativa para la
implementacion de ejercicios nacionales de participacion infantil.

3.2 Supervisar el diserio de contenidos de materiales didacticos y de
apoyo para la implementacion del ejercicio nacional de participacién
infantil

3.3 Coordinar la planeacién, programacion y elaboracién de los
documentos normativos para la implementacién que los 6rganos
desconcentrados realicen del ejercicio infantil.

3.4 Coordinar el diserio y elaboracién de instrumentos de recuperacion
de informacion para la generacién de informes finales de los ejercicios
de participacién infantil, e implementar estrategias para su difusién con
actores e instancias dedicadas a la atencidén de poblacién infantil.

3.5 Coordinar la definicién e implementacion de procedimientos para la
recuperacion y sistematizacion de resultados de los ejercicios de
participacion infantil.

3.6 Proponer acciones de seguimiento y atencién a los resultados de los
ejercicios nacionales de participacidn infantil.

3.7 Coordinar las acciones de vinculacién con otras instituciones para la

implementacién y seguimiento de resultados de los ejercicios nacionales

de participacién infantil.

OBJETIVO 4

FUNCION

Coordinar el diserio, ejecucién, monitoreo y evaluacion de programas de
colaboracién con aliados estratégicos para ampliar la cobertura e impacto
de la politica de educacion civica del Instituto, y propiciar el
involucramiento de diversas instituciones en la construccién de
ciudadania en el marco de la legislacion vigente.

4.1 Proponer estrategias de vinculacion para la implementacién de
programas y proyectos de educacion civica orientados a la construccién
de ciudadania y convocar a instituciones publicas y organizaciones de la
sociedad civil para establecer acciones de colaboracién.

4.2 Proponer, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, esquemas de
incentivos para la implementacion de proyectos de educacion civica por
parte de actores externos.

4.3 Elaborar propuestas de convenios de colaboracién con actores
externos en el marco de |a legislacidn vigente y realizar las gestiones
necesarias para su formalizacion.

4.4 Coordinar la elaboracion de bases, criterios y lineamientos para la
instrumentacién de proyectos de educacién civica orientados a la
construccion de ciudadania en colaboracion con actores externos.

4.5 Coordinar el disefio y elaboracién de instrumentos de recuperacion
de informacion para documentar el cumplimiento de los compromisos
establecidos por parte de actores externos para la instrumentacién de
proyectos de educacion civica y generar los informes comespondientes.

OBJETIVO 5

FUNCION

Coordinar el diserfio e implementacion de procedimientos para la gestidn
de los programas y proyectos anuales de educacion civica

5.1 Integrar la propuesta de anteproyecto de presupuesto de la
Direccién de Educacion Civica y Participacion Ciudadana, de
conformidad con los Lineamientos que para la elaboracién del
presupuesto autoricen ario con ario los drganos de direccién.

5.2 Proponer la programacion presupuestal para la operacion de los
programas de educacion civica que lleven a cabo los drganos
desconcentrados.

5.3 Elaborar |la propuesta de lineamientos para el ejercicio de los
recursos destinados a los programas de educacion civica por parte de
las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas, para su validacién por parte
de la Direccién Ejecutiva de Administracion.

5 4 Elaborar instrumentos para la recuperacion de informacion vy
coordinar el seguimiento de la aplicacién de recursos por parte de los
6rganos desconcentrados para la ejecucion de los programas vy
proyectos de educacion civica y participacion ciudadana.

5.5 Coordinar el diserio de sistemas y procedimientos para el
seguimiento de la aplicacion de los recursos financieros aprobados para
los proyectos de educacién civica en funcion de sus resultados,
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documentando la aplicacién de los recursos para el cumplimiento de los
objetivos establecidos

5.6 Coordinar las gestiones para el otorgamiento de apoyos financieros
para la implementacion de proyectos de educacion civica por parte de
actores externos.

OBJETIVO 6

FUNCION

Proponer y dar seguimiento a los programas de prestacion de servicio
social que lleven a cabo las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas, a fin
de que jévenes estudiantes se incomporen a las actividades de educacion
civica que se llevan a cabo a través de los 6rganos desconcentrados y
que dicha experiencia contribuya tanto a su formacion profesional como a
su formacién ciudadana.

6.1 Proponer anualmente los programas para la prestacion de servicio
social en las Vocalias de Capacitacion Electoral y Educacién Civica de
las 332 Juntas Locales y Distritales Ejecutivas.

6.2 Coadyuvar en |la elaboracion de los Lineamientos para la prestacion
de servicio social en las vocalias de capacitacion electoral y educacion
civica de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas.

6.3 Dar seguimiento a la aplicacién de los Lineamientos respecto de los
proyectos de educacion civica y participacion ciudadana y brindar
atencion y asesoria a los Vocales del ramo durante sus periodos de
ejecucion.

6.4 Proponer esquemas para la evaluacion de los objetivos formativos
de dichos programa.

6.5 Coordinar la elaboracion de instrumentos v la recuperacién y
procesamiento de informacion, para la generacion de informes y la toma
de decisiones.

OBJETIVO 7

FUNCION

Generar los documentos normativos, informativos y programaticos de su
ambito de competencia, para el cumplimiento de las actividades de la
Subdireccion de acuerdo con los lineamientos v politicas establecidas.

7.1 Elaborar |la propuesta de actividades de la Subdireccion para su
integracién en el Calendario anual de actividades de la Direccién de
Educacion Civica y Participacion Ciudadana.

7.2 Proponer el presupuesto comespondiente para la instrumentacion de
los programas y proyectos de su émbito de competencia, para su
integracion en el anteproyecto de presupuesto de la Direccion de
Educacion Civica y Participacion Ciudadana.

7.3 Generar los informes y documentos normativos correspondientes a
las actividades de la Subdireccion.

7 4 Colaborar en la evaluacion del desemperio de los miembros del SPE
que participen en la instrumentacion de los programas y proyectos bajo
su coordinacion.

OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

jefaturas de departamento de la Direccién de area.

Relacion Externa con: Secretaria de Educacion Publica, Universidades Publicas y Privadas .Instituciones de Educacion Media Superior,
Organizaciones de la Sociedad Civil. Comisiones de las camaras del congreso de la Unién. Otras instituciones plblicas relacionadas con programas
de educacion civica, participacion ciudadana y desarrollo de la cultura politica (Secretaria de la Funcién Publica, IFAl, Unidad de Desarrollo Politico
de la Secretaria de Gobemacion, Institutos Estatales Electorales, Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, Sistema Nacional para el
desamollo integral de la familia, Comisién Nacional de Derechos Humanos). Académicos y especialistas en temas de educacion civica, participacidon
ciudadana y desarrollo de la cultura politica Expertos en la elaboracion y disefio de materiales educativos. Relacion interna con: las subdirecciones y
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PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

I FORMACION PROFESIONAL
] Ciencia Politica, Administracién Publica, Sociologia, Educacion, Comunicacion, Pedagogia, Psicologia, Trabajo Social o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los ultimos 6 arios.
Se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo LC4.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a |a estrategia institucional I 2 Estilo Gerencial ]

Grado de dominio
Administracién de proyectos lf
Anadlisis de problemas y toma de decisiones If
Liderazgo e influencia ,f
Negociacién #
Trabajo en equipo lf

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ﬁ|
Comunicacion efectiva W|
Coordinacion de pr de capacitacion y/o for ion ciudada #|
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones ﬁl
Marco legal electoral ﬁ|
QOrganizacién y control ’7|
Orientacién y asesoria profesional #|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados ’f|
Planeacidn estratégica ﬁ|
Ir tigacion social aplicad: ’7|
Elaboracion del programa-presupuesto #|
Control de gestion #|
Provisién de recursos ’f|

OO OOl O
ocflofloflol e
EX IER EER EX E
= -2 B2 KA B
cflofloflaol e
SIS SRS
sl ol RS S
2 =2 =2 -2
al |ah] BEL ((Eh )
sflofloRoflw
ol sl o] =

(2] (2] (2] O (2] 0 (2] OO O (2] O (] Ne (2]
) ) ) ) ofl o cloclocloclolol ool ©
E E = E 33 ES IR IER EER El EX EX El E
SHSEBSHESESHECSHESECSHETSEACSAEASEATSECSHESTHE™
@ @ @ @ ol o 'Y BY EY B EY EY BN kY B
Y Y B Y B By Y B B BT BY BEY BEY By B
T T @ 3 sl @ o B KR KR K KR R R
3 3 3 3 S 3> SESECSECECECECHECH 3
@ |z @ |2 2o |2 2| |2 | & | & 2|2 |2 |
) ) < ) ol & sl ool ofloflofl ool o
NNl 2R o o~ of of ~f «f v -
o~ o o = ©

1541
Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente




138 GACETA ELECTORAL

A IFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL PROFESIONAL ELECTORAL

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

OBSERVACIONES
GENERALES

OBSERVACIONES DEL
ENLACE DE LA
DIRECCION EJECUTIVA
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

IID [ sp-oce-oc0s |

|copico [ cFotor2

ICARGO O PUESTO SUBDIRECTOR DE INFORMACION Y GESTION DEL CONOCIMIENTO

|
ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA
|

I NIVEL ADMINISTRATIVO PA3
ADSCRIPCION DIREC CION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA
TRAMO DE CONTROL SA2 Director de Educacion Civica y Participacion Ciudadana

PA3 Subdirector de Informacién y Gestion del Conocimiento
LC4 Jefe de Departamento de Investigacion y Produccién de Informacién
LC4 Jefe de Departamento de Gestidén del Conocimiento e Innovacion

FAMILIA EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA |
LC4 Jefe de Departamento de Disefio de Politicas de Colaboracién ‘

DESCRIPCION

BASE LEGAL
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION

Disenar y coordinar sistemas de recopilacion, procesamiento, analisis y diseminacion de informacion relevante en materia de formacion ciudadana
para la generacion de conocimiento, el aprendizaje institucional, la innovacion, la evaluacion y la planeacion estratégica de la politica institucional de
educacion civica para el desarrollo de la cultura politica democratica en México. Garantizar la atencion a dos necesidades: La de generary
socializar informacién relevante sobre practicas y condiciones determinantes de la construccion de ciudadania, para contribuir a la deliberacion y
accion publica. La de contribuir al disefio y puesta en operacion de practicas sociales v politicas publicas que favorezcan los procesos de
construccion de ciudadania en México.

OBJETIVO 1 FUNCION
Generar, mediante procesos participativos, informacion Util sobre el 1.1 Coordinar la realizacién de estudios e investigaciones que
estado y desarrollo de la ciudadania y sobre la cultura politica fundamenten el disefio y mejora continua de las estrategias y programas
democrética en México. de educacion civica del Instituto.

1.2 Sistematizar experiencias de educacion civica tanto institucionales
como de otros actores que permitan generar nuevos conocimientos en
materia de construccién de ciudadania.

1.3 Coordinar la integracion y actualizacion de bancos de informacién y
documentacion tedrico-metodoldgica en materia de formacion ciudadana
vy cultura politica.

OBJETIVO 2 FUNCION
Intercambiar informacion Util sobre el estado y desarrollo de la ciudadania ||2.1 Diseriar estrategias de colaboracién e intercambio de informacion
iy sobre la cultura politica democratica en México, que retroalimente para propiciar el aprendizaje entre los miembros de la estructura del
saberes y practicas del propio Instituto, de organizaciones de la sociedad ||Instituto que participan en la operacion de las politicas y programas de
civil y de instituciones publicas y privadas del pa_is. educacion civica.

2.2 Disetiar estrategias de colaboracién e intercambio de informacion y
experiencias para propiciar el aprendizaje entre instituciones publicas
que realizan procesos de formacion ciudadana.

2.3 Disefiar estrategias de colaboracién e intercambio de informacion y
experiencias para propiciar el aprendizaje entre actores sociales y
privados que realizan procesos de formacion ciudadana

OBJETIVO 3 FUNCION
Promover ante distintas instancias publicas de los tres ambitos de 3.1 Analizar el diserio y operacion de politicas publicas que favorecen
gobiemo, mediante el estudio vy la socializacion de practicas exitosas, procesos de construccién de ciudadania
politicas publicas que favorezcan la construccién de ciudadania. 3.2 Identificar areas de incidencia de la politica de educacién civica del

Instituto en el diserio y operacion de politicas publicas que favorezcan la
construccién de ciudadania.
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OBJETIVO 4

FUNCION

Fomentar el aprendizaje institucional mediante procesos de evaluacion
de los impactos de la politica de educacién civica en curso, a fin de
retroalimentar los procesos de redisefio correspondientes.

4.1 Coordinar el disefio e implementacién de sistemas de evaluacion de
impacto de la politica de educacién civica del Instituto, asi como de
medicion de factores que influyen en su desemperio.

OBJETIVO 5

Generar los documentos nommativos, informativos y programaticos de su
ambito de competencia, para el cumplimiento de las actividades de la
Subdireccién de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

|'_ FUNCION

5.1 Elaborar |la propuesta de actividades de la Subdireccion para su
integracion en el Calendario anual de actividades de la Direccion de
Educacion Civica y Participacion Ciudadana.

5.2 Proponer el presupuesto comespondiente para la instrumentacion de
los programas y proyectos de su éambito de competencia, para su
integracion en el anteproyecto de presupuesto de la Direccion de
Educacion Civica y Participacion Ciudadana.

5.3 Generar los informes y documentos normativos correspondientes a
las actividades de la Subdireccion.

54 Colaborar en la evaluacion del desemperio de los miembros del SPE
que participen en la instrumentacion de los programas y proyectos bajo
su coordinacion.

OBJETIVO 6 FUNCION

OBJETIVO 7 FUNCION

OBJETIVO 8 FUNCION

OBJETIVO 9 FUNCION

OBJETIVO 10 FUNCION

OBJETIVO 11 FUNCION

OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Con el Departamento de Diserio de Estrategias parala Capacitacion Electoral v el Departamento de Vinculacion con organos Desconcentrados. Con
las/los titulares de los departamentos a cargo de esta subdireccion, para fines de instruccion, supervision, retroalimentacion yvaloracion de las
actividades asociadas al cargo. Con las /los titulares de la direccién de Educacion Civica y Participacién Ciudadana y las subdirecciones de
Métodos y Contenidos de Educacion Civica y de Gestion y Operacion de Programas para coordinacion de las actividades derivadas de |a politica de
educacion civica en curso. Con las v los integrantes del servicio profesional electoral titulares de las vocalias locales y distntales de capacitacién
electoral y educacion civica, para garantizar la comecta atencidn de las actividades derivadas de los proyectos que los involucren, a cargo de esta
subdireccidon. Con lasflos cargos homélogos en otras direcciones ejecutivas y unidades técnicas del Instituto para promocion de acciones de
intercambio de informacion y coordinacién de actividades en comun (DESPE, UNICOM, DEOE, DERFE, CAl, CDD) derivadas de los proyectos de la
politica de educacién civica vigente a cargo de la subdireccion y previa autorizacion de las instancias de direccion correspondientes. Promover el
intercambio de experiencias exitosas con organizaciones extemas de investigacion y difusion de conocimiento en formacion y construccién
ciudadana.

PERFIL
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NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

| FORMACION PROFESIONAL
1 Ciencia Politica, Administracidn Publica, Sociologia, Educacién, Relaciones Intenacionales, Pedagogia, Economia o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 aros en los ultimos 6 arios
Se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo LC4.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial ]
Conocimiento del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial I

Grado de dominio
Administracién de proyectos #
Andlisis de problemas y toma de decisiones ’f
Liderazgo e influencia ,f
Negociacién ,f
Trabajo en equipo #

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ,7|
Comunicacién efectiva #|
Coordinacién de pri de capacitacién y/fo for ién ciudada ,7|
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones lil
Marco legal electoral ﬁ|
Organizacién y control ﬁ|
Orientacion y asesoria profesional ﬁ|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados #|
Planeacion estratégica W|
gacion social aplicad #|
Elaboracion del programa-presupuesto ,f|
Control de gestion ’f|
Provision de recursos [f|
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

||n | SD-DCE-0C-06 |

|copico [ cFotom2

ICARGO 0O PUESTO SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

|
ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA
|

I NIVEL ADMINISTRATIVO PA3
ADSCRIPCION DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA
TRAMO DE CONTROL SA2 Director de Seguimiento y Evaluacion de Programas

PA3 Subdirector de Seguimiento y Evaluacion
LC4 Jefe de Departamento de Seguimiento de Programas

FAMILIA SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS |
LC4 Jefe de Departamento de Evaluacion de Programas ‘

DESCRIPCION

BASE LEGAL
Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION

Coordinar el seguimiento y evaluacion de los programas y procesos a cargo de las distintas areas que conforman la Direccién Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica, asi como aquellas que recaen en el ambito de competencia de los drganos desconcentrados del
Instituto, para proponer alternativas tendentes a elevar la eficiencia y eficacia y proponer mecanismos de seguimiento y evaluacion en la planeacion
estratégica de la Direccion Ejecutiva, y apoyar en la evaluacion del desemperio de los vocales de las juntas locales.

OBJETIVO 1 FUNCION
Coordinar la planeacion de las visitas a 6rganos desconcentrados 1.1 Supervisar la elaboracion de la propuesta de visitas a los érganos
derivado de las acciones de seguimiento de los programas. desconcentrados con base en el andlisis de la informacion disponible

sobre el cumplimiento de los programas.
1.2. Coordinar la elaboracion de instrumentos para la recopilacién de la
informacion objeto de la visita.

OBJETIVO 2 FUNCION
Proponer mecanismos de seguimiento y evaluacion en la planeacion 2.1 Coordinar la generacién de insumos y herramientas de planeacién,
estratégica de la Direccion Ejecutiva. enfocados al seguimiento y evaluacion de los programas, con base en la
incomporacion de indicadores e instrumentos que midan su resultado e
impacto.

2.2 Con base en el anélisis antes descrito, proponer mecanismos de
seguimiento y evaluacion en la planeacion estratégica de la Direccion

Ejecutiva
OBJETIVO 3 FUNCION
Dar seguimiento al cumplimiento de los programas a cargo de la 3.1 Coordinar el seguimiento al cumplimiento de los programas a cargo
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, para la ||de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.
deteccion y correccién oportuna de desviaciones. 3.2 Coordinar el seguimiento al cumplimiento de los programas a cargo

de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica a
través de los érganos desconcentrados, para la deteccidn y comeccion
oportuna de desviaciones, con base en la informacion recopilada vy
sistematizada por parte de la direccién de érea responsable.

OBJETIVO 4 || FUNCION
Coordinar la elaboracion e integracion de los anteproyectos de los 4.1 Supervisar la elaboracion de la propuesta de anteproyecto de las
documentos que contienen la planeacidn institucional en materia de Politicas y Programas Generales.
Capacitacién Electoral y Educacion Civica. 4.2 Supervisar la elaboracién de la propuesta de anteproyecto del

|Calendario Anual de Actividades.

OBJETIVO 5 FUNCION
Coordinar el tratamiento de la informacion sobre las situaciones que 5.1 Coordinar el tratamiento de la informacion sobre las situaciones que
impactan en el adecuado desarrollo de las actividades responsabilidad de ||impactan en el adecuado desarrollo de las actividades responsabilidad
los érganos desconcentrados, no vinculados a algun programa en de los érganos desconcentrados, no vinculados a algun programa en
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Iespecifico, como generacion de vacantes, incapacid

especifico, como generacién de vacantes, incapacidades médicas,
conflictos intemos de la Junta, etcétera.

OBJETIVO 6

FUNCION

Informar a las instancias superiores sobre el cumplimiento de los
programas a cargo de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica.

6.1 Supervisar la elaboracion de los informes timestrales, de avances
fisico y anuales de la Direccién Ejecutiva, con las aportaciones de las
cuatro direcciones de area.

OBJETIVO 7

FUNCION

Apoyar al Director Ejecutivo en las evaluaciones del desemperio de los
vocales de las juntas locales.

7.1 Supervisar la elaboracién de las propuestas de evaluacién del
desemperio, a partir de los insumos proporcionados por las jefaturas de
seguimiento, para presentarla a consideracién del Director Ejecutivo.
7.2 Supervisar la integracién de la evaluacion en los sistemas
|i_nforméticos respetivos.

OBJETIVO 8

FUNCION

Evaluar el resultado e impacto de los programas y acciones de la
Direccion Ejecutiva.

8.1. Coordinar la sistematizacion de los resultados de las evaluaciones
de los programas ejecutados por las direcciones de area, para
presentarlos al Director Ejecutivo.

8.2 Apoyar la toma de decisiones del Director Ejecutivo para la
adecuada planeacion, orientacidn y reorientacion de los programas, a
partir de la evaluacion de sus resultados e impacto.

8.3 Proponer las actividades de evaluacion de la Direccion Ejecutiva, a
partir de los insumos provenientes de los resultados de la aplicacion de
l0s programas.

OBJETIVO 9

FUNCION

Coordinar las labores operativas de la evaluacion del desemperio de los
miembros del Servicio Profesional Electoral

9.1 Supervisar la elaboracion de las metas para la evaluacion anual del
desemperio de los miembros del SPE adscritos a la Direccion de area y
de los vocales locales y distritales del ramo en lo que respecta al

ubprograma 038.

9.2 Mantener comunicacién y coordinacién con la Direccién Ejecutiva
del Servicio Profesional Electoral para el despliegue de metas de cada
ejercicio.

9.3 Apoyar a las direcciones de érea en el desarmollo de la evaluacion
anual del desemperio de los miembros del Servicio Profesional adscritos
a la Direccion Ejecutiva

OBJETIVO 10

FUNCION

Apoyar en los esfuerzos encaminados a la transversalizacién de una
politica institucional de igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres

10.1 Coadyuvar en la elaboracién de propuestas de acciones de
sensibilizacion y capacitacion en temas de género.

10.2. Apoyar en el seguimiento a las acciones que se implementen en el
Instituto en matena de igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres para buscar su integracion e mejor aprovechamiento.

10.3 Coadyuvar en el impulso a la investigacién sobre las afectaciones
por género en actividades responsabilidad del IFE.

10.4 Apoyar en el impulso en la conformacién de informacién con
perspectiva de género en las diferentes areas del IFE.

OBJETIVO 11

FUNCION

Coadyuvar en la elaboracion y envio del boletin mensual de la DECEYEC.

11.1 Coordinar la elaboracion de la propuesta del boletin mensual de la
DECEyEC.
11.2 Coordinar el envio alos 6rganos desconcentrados

OBJETIVO 12

FUNCION

Coadyuvar en las actividades que le sean encomendadas a la Direccion
de Seguimiento y Evaluacion de Programas

12.1 Acordar con su superior jerarquico los asuntos de su competencia.
12.2 Fungir como enlace de la DECEYEC con las distintas instancias
encargadas de |a planeacion estratégica y seguimiento institucional del

IFE.
12.3 Fungir como enlace suplente con la DESPE para las actividades
propias del Servicio Profesional Electoral.

ENTORNO OPERATIVO

Con los superiores jerarquicos para la coordinacion respectiva. Con las jefaturas de departamento de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion de
Programas para la coordinacién de las actividades. Con las subdirecciones de otras areas para la recepcion de informacién especializada. Con los
vocales del ramo de las juntas locales para conocer informacion especifica.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.
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FORMACION PROFESIONAL

Ciencia Politica, Administracién Publica, Derecho, Administracion, Sociologia, Educacion, Comunicacién, Pedagogia, Psicologia, Trabajo Social,
Ciencias Economico- Administrativas e Ingenierias o areas afines

EXPERIENCIA LABORAL
2 afos en los ultimos 6 afos
Se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo LC4.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a |a estrategia institucional I 2 Estilo Gerencial ]

Grado de dominio
Administracién de proyectos lf
Anadlisis de problemas y toma de decisiones If
Liderazgo e influencia ,f
Negociacién [—
Trabajo en equipo lf

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas #|
Comunicacion efectiva ﬁ|
Coordinacion de pr de capacitacion y/o for i6n ciudada ﬁ'
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones #l
Marco legal electoral #|
QOrganizacién y control ’7|
Orientacion y asesoria profesional ﬁ|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados ’7|
Planeacidn estratégica ﬁ|
Ir tigacion social aplicad: ’7|
Elaboracion del programa-presupuesto #|
Control de gestion #|
Provisién de recursos ,7|
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GENERALES
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1552

Proceso Electoral Federal 2011-2012



GACETA ELECTORAL 138

AIFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL PROFESIONAL ELECTORAL

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

IID | Jo-DCE-0C-09 |

|copico | cFo1os9

[CARGO 0 PUESTO | JEFE DE DEPARTAMENTO DE METODOS Y CONTENIDOS PARA LA CAPACITACION ELECTORAL
[cuerpo | FUNCION DIRECTIVA

INIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

ADSCRIPCION DIREC CION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA
FAMILIA CAPACITACION
TRAMO DE CONTROL PA3 Subdirector de Desamollo Pedagégico de la Capacitacion Electoral

LC4 Jefe de Departamento de Métodos y Contenidos para la Capacitacion Electoral
KA3, HA2, JB1 Técnico en Capacitacion Electoral

DESCRIPCION

BASE LEGAL
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION
Los métodos y contenidos de los matenales didacticos para el Supervisor Electoral y Capacitador-asistente electoral y materiales de apoyo,
contribuyan a desarrollar en los actores del proceso electoral las competencias para su intervencién en el desarrollo, vigilancia y observacion del
Proceso Electoral. Para elaborar, coordinar v dirigir los trabajos inherentes al desarrollo de métodos y contenidos de capacitacion para el Supervisor
Electoral y Capacitador-asistente electoral en materia de Capacitacion Electoral, asi como a los grupos que son los intermediarios en el contacto con
la ciudadania.

OBJETIVO 1 FUNCION
Colaborar en la realizacion de estudios para conocer las necesidades de ||1.1 Elaborar los materiales didacticos y contenidos didacticos utilizados
las juntas locales y distritales ejecutivas, asi como de las areas centrales, ||en el desarrollo de los programas de capacitacion electoral recurriendo a
respecto al uso de nuevas tecnologias para el desarrollo de los nuevas tecnologias.
programas de capacitacion electoral.

OBJETIVO 2 FUNCION

Promover la realizacion de grupos de enfoque vy otras técnicas grupales 2.1 Impulsar y organizar grupos de enfoque para una mejor comprension
para alimentar el trabajo de planeacion y evaluacién de las modalidades de los temas relacionados con la capacitacién electoral.

aplicadas para |la capacitacion electoral. 2.2 Elaborar instrumentos que faciliten la evaluacion de las modalidades
aplicadeE para la capacitacion electoral.
OBJETIVO 3 FUNCION
Elaborar los materiales didacticos para la capacitacién de los 3.1 Elaborar los materiales didacticos para el supervisor y capacitador-
supervisores y capacitadores-asistentes electorales y para la realizacion asistente electoral con una nueva propuesta didactica.
de sus actividades, asi como de los grupos intermedios. 3.2 Elaborar los materiales de apoyo para la capacitacién de los

ciudadanos sorteados y funcionarios de mesas directivas de casilla,
tales como carta notificacion, hoja de datos para el ciudadano sorteado
y funcionario de casilla, folleto de informacion basica para el ciudadano
sorteado, listado de actividades, recomendaciones para el desarrollo de
actividades de capacitacidn en secciones electorales con poblacion
indigena y el nombramiento para los funcionarios de casilla.

3.3 Elaborar el manual de instructor para llevar a cabo la capacitacion
electoral dirigido a observadores electorales.

OBJETIVO 4 FUNCION
Establecer comunicacion con diversas instituciones académicas con el 4.1 Investigar instituciones que propongan nuevas alternativas
propésito de ampliar las altemativas tecnolégicas susceptibles de tecnolégicas para el desarrollo de metodologias y contenidos didéacticos.

aplicarse a los diferentes grupos de poblacion vinculados a las tareas del ||4.2 Crear convenios de colaboracion en materia educativa y tecnoldgica.
Instituto. |
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OBJETIVO & FUNCION
Participar en las reuniones de coordinacién con las instancias 5.1 Difundir e invitar a los vocales de Capacitacion Electoral y Educacion
comespondientes para la programacion y realizacion de eventos a través | |Civica de las entidades a participar en eventos relacionados con la
Campus virtual del IFE o de la red Edusat. capacitacion electoral a través del campus virtual, creados por el IFE y

algunas otras instancias educativas.

OBJETIVO 6 FUNCION
Proponer los convenios de colaboracion con organismos e instituciones 6.1 Disefiar convenios de colaboracion con organismos e instituciones
especializadas en el uso de nuevas tecnologias para la capacitacion especializadas en el uso de nuevas tecnologias para la capacitacion
electoral, con el propésito de intercambiar experiencias vy fortalecer el electoral, buscando el intercambio de experiencias para fortalecer la
sistema del Instituto. capacitacion electoral

OBJETIVO 7 FUNCION
Propiciar el uso de nuevas tecnologias para atender las necesidades de 7.1 Apoyar y promocionar el uso de nuevas tecnologias para atender las
capacitacion de los diversos grupos involucrados en el desarrollo del necesidades de capacitacion.
Proceso Electoral Federal. 7.2 Implementar en materia de capacitacion metodologias acordes con

la vanguardia tecnoldgica en materia de capacitacion.

OBJETIVO 8 | FUNCION
Utilizar las nuevas tecnologias para el diserio de matenales didacticos 8.1 Diseriar y desarrollar materiales didacticos para los supervisores,
para la capacitacion a los supervisores y capacitadores-asistentes capacitadores-asistentes electorales, ciudadanos sorteados v
electorales, ciudadanos insaculados y funcionarios de casilla, entre otros | |funcionarios de casilla utilizando nuevas tecnologias que apoyen en la
publicos vinculados con las tareas del Proceso Electoral Federal. adquisicién de conocimientos de forma sencilla y clara.

OBJETIVO 9 FUNCION
Impartir cursos de capacitacion electoral a vocales locales y distritales del ||9.1 Diseriar e implementar cursos de capacitacion electoral a vocales
ramo y otros publicos. locales y distritales del ramo y a otros publicos en materia de

capacitacion electoral

OBJETIVO 10 FUNCION
Coadyuvar en el disefio yrevision de los mensajes de difusion para la 10.1 Apoyar en el manejo del contenido vy disefio de los mensajes de
campafia de participacion ciudadana, en lo referente al manejo de difusién para la camparia de participacién ciudadana en la integracion
contenidos para la convocatoria de los ciudadanos que participaran enla ||de mesas directivas de casilla

integracion de mesas directivas de casilla.

OBJETIVO 11 FUNCION

OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Departamento de diserfio de estrategias para la Capacitacion Electoral, Departamento de disefio de documentos técnico nommativos parala
Capacitacion Electoral. Departamento de vinculacion con érganos desconcentrados. Departamento de vinculacion interinstitucional. Departamento
de contenidos y didactica para la capacitacion electoral, Subdireccién de estrategias de capacitacion electoral, Subdireccion de sistemas y
plataformas informéaticas. Direccion de difusion y camparias institucionales. Instituciones educativas para conocer nuevas tecnologias. UNICOM,
Organismos electorales locales

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

I FORMACION PROFESIONAL

1 Educacion, Comunicacion, Pedagogia, Psicologia, Trabajo Social o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los Ultimos 4 arios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a |a estrategia institucional I 2 Estilo Gerencial ]

Grado de dominio
Administracién de proyectos ,f'
Anadlisis de problemas y toma de decisiones ,7|
Liderazgo e influencia If'
Negociacién [f|
Trabajo en equipo ,f'

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ﬁ|
Comunicacion efectiva [f|
Coordinacion de pr de capacitacion y/o for ion ciudada #|
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones ﬁl
Marco legal electoral ﬁ|
QOrganizacién y control ’7|
Orientacién y asesoria profesional #|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados ’f|
Planeacidn estratégica ﬁ|
Ir tigacion social aplicad: ’f|
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OBSERVACIONES
GENERALES
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

IID | Jo-DCE-0C-15 |

|copico | cFo1os9

ICARGO O PUESTO | JEFE DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON ORGANOS DESCONCENTRADOS

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

INIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

ADSCRIPCION DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

FAMILIA

TRAMO DE CONTROL PA3 Subdirector de Desarrollo de Estrategias de Capacitacion Electoral
LC4 Jefe de Departamento de Vinculacion con Organos Desconcentrados

I
I
I
|
CAPACITACION |
KA3, HA2, JB1 Técnico en Capacitacion Electoral ‘

DESCRIPCION

BASE LEGAL
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION
Concentrar y analizar informacion enviada por los érganos desconcentrados locales vy distritales relacionada con los requenmientos de asesoria,
radicacion de recursos presupuestales y acompariamiento en las actividades para la integracion de las mesas directivas de casilla y la capacitacion
electoral.

OBJETIVO 1
Concentrar la informacion que la direccién solicita a los vocales del ramo
locales y distritales para el cumplimiento de las actividades de
capacitacion electoral, asi como de las evaluaciones y propuestas de
mejora del procedimiento de integracion de mesas directivas de casilla y
verificar su debido cumplimiento.

FUNCION
1.1 Elaborar |la propuesta de solicitud de informacion dirigida a los
vocales del ramo, locales y distritales.
1.2 Asesorar a los vocales del ramo locales y distritales sobre los
requerimientos de informacion solicitada
1.3 Dar seguimiento, recibir y revisar la informacion solicitada.
14 Integrar la informacion en presentaciones a nivel nacional y por
entidad federativa.

OBJETIVO 2

Elaborar las propuestas de criterios para el acompariamiento vy
verificacion a los érganos desconcentrados en materia de integracién de
mesas directivas de casilla y capacitacion electoral.

FUNCION

2.1 Elaborar las propuestas de criterios para el acompatiamiento y
verificacion a los érganos desconcentrados durante el desarrollo del
procedimiento de integracion de mesas directivas de casilla.

2.2 Elaborar las propuestas de criterios para el acompariamiento y
verificacion a los érganos desconcentrados durante las dos etapas de
capacitacion electoral.

2.3 Elaborar las propuestas de criterios para el acompariamiento y
verificacion a los érganos desconcentrados durante el procedimiento de
seleccion y contratacion del personal eventual que apoya las actividades
de integracion de mesas directivas de casilla y la capacitacidn electoral.

FUNCION

OBJETIVO 3

Realizar los analisis de informes, formatos, documentos y evaluaciones

que se reciben de los vocales locales y distritales del ramo, derivado de

los requerimientos del area, y en su caso, de propuestas elaboradas por
éstos.

3.1 Revisar que la informacion recibida comresponda a la solicitada.
3.2 Analizar a nivel distrital y por entidad federativa la informacién.
3.3 Emitir observaciones y comentarios al superior jerarquico sobre la
informacién recibida de los vocales del ramo locales v distritales.

3 4. Elaborar presentaciones a nivel nacional, por entidad federativa v
distrital.
3.5 Revisar los informes anuales y los contenidos de la memoria

institucional de los érganos desconcentrados.

OBJETIVO 4

FUNCION

Elaborar las propuestas de anteproyecto de presupuesto, asi como
atender las solicitudes de transferencias realizadas por los vocales del
ramo locales vy distritales v los tramites de radicacién de recursos.

4.1 Elaborar las propuestas de anteproyecto de presupuesto para los
proyectos de capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de
casilla de los 6rganos desconcentrados.
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autorizado.

4.3 Atender las solicitudes de adecuaciones presupuestales de las
juntas ejecutivas.

4.4 Tramitar los requerimientos adicionales de recursos por necesidades

OBJETIVO 5

justificadas.
FUNCION

Elaborar los informes trimestrales y anuales

I"-5.1 Elaborar los informes trimestral y anual de actividades.

5.2 Elaborar los indices de contenidos de los informes anuales de los
6rganos desconcentrados.

5.3 Elaborar los indices de contenidos de la memoria del Proceso
Electoral Federal para los érganos desconcentrados.

OBJETIVO 6

FUNCION

Dar respuesta a los requerimientos de otras areas, tales como: cuenta
publica, elaboracién del Calendario Anual de Actividades, Politicas y
Programas, CIPEF, PIPEF, asi como aspectos técnicos, entre otros.

6.1 Elaborar la aportacion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.
6.2 Elaborar la propuesta de Politicas y Programas Generales del IFE.
6.3 Elaborar la propuesta de Calendario Anual de Actividades.

6.4 Elaborar la propuesta del Calendario Integral del Proceso Electoral

Federal.

6.5 Elaborar la propuesta del Plan Integral del Proceso Electoral Federal.
6.6 Atender otros requerimientos del proceso de programacion,
presupuesto y evaluacion institucional.

OBJETIVO 7

FUNCION

Evaluar los mecanismos y procedimientos para el envio y recepcion de
informacién con los 6rganos desconcentrados, para proponer acciones de
mejora

7.1 Evaluar los procedimientos empleados para el envio y recepcion de
informacién con los érganos desconcentrados.

7.2 Evaluar los formatos utilizados para el registro de informacién por los
6rganos desconcentrados.

7.3 Proponer mejoras a los mecanismos, procedimientos y formatos de
informacion.

OBJETIVO 8

FUNCION

Analizar el desarrollo del procedimiento de seleccién de personal que se
contrata en los procesos electorales locales para apoyar en la integracion
de mesas directivas de casilla.

8.1 Analizar informacion sobre la seleccion de personal que se contrata
en los procesos electorales locales para apoyar en la integracion de
mesas directivas de casilla.

8.2 Realizar estudios comparativos de los procedimientos de seleccién
de personal que se contrata en los procesos electorales locales para
apoyar en la integracién de mesas directivas de casilla.

OBJETIVO 9

FUNCION

Evaluar los procedimientos e instrumentos que se aplican para la
seleccion y contratacion del personal eventual que se contrata para los
procesos electorales.

9.1 Realizar la evaluacion al Manual de contratacion de SE y CAE.
9.2 Evaluar el examen v la entrevista que se aplica al personal eventual
(SE y CAE).

OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Servicios de Informatica (UNICOM)

Con el Departamento de Diserio de Estrategias para la Capacitacion Electoral y el Departamento de Vinculacion con Organos Desconcentrados. Con
los Departamentos de la Subdireccién de Desarrollo Pedagdgico de la Capacitacion Electoral y de la Subdireccion de Sistemas y Plataformas
Informéaticas. Con los Departamentos de la Direccién de Difusion y Camparias Institucionales. Con la Direccién de Seguimiento de Programas vy
Evaluacion.Asi como con: Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral. Direccidn Ejecutiva de Administracién. Direccion Juridica. Unidad de

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.
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‘ FORMACION PROFESIONAL |
‘ Ciencia Politica, Administracién Publica, Derecho, Administracidn, Trabajo Social, Economia o areas afines “

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los ultimos 4 arios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.

1559
Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



138 GACETA ELECTORAL

AIFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
TSR leTon PROFESIONAL ELECTORAL

COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial ]
Conocimiento del IFE I 2 Estilo Gerencial ]
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial I

Grado de dominio
Administracién de proyectos #'
Andlisis de problemas y toma de decisiones ’f|
Liderazgo e influencia ,f'
Negociacién If|
Trabajo en equipo ﬁ'

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ,f|
Comunicacién efectiva #|
Coordinacién de pri de capacitacién y/fo for ién ciudada ﬁ'
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion T|
Manejo de aplicaciones ’Tl
Marco legal electoral #|
Organizacién y control ﬁ|
Orientacion y asesoria profesional ﬁ|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados #|
Planeacion estratégica #|
gacion social aplicad ﬁ|
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OBSERVACIONES
GENERALES

OBSERVACIONES DEL
ENLACE DE LA
DIRECCION EJECUTIVA

1561

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



138 GACETA ELECTORAL

AIFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL PROFESIONAL ELECTORAL

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

||n | JD-DCE-0C-16 |

|copico | cFotos9

[cArRGO 0 PUESTO | JEFE DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL
[cuerro | FUNCION DIRECTIVA

INIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

ADSCRIPCION DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA
TRAMO DE CONTROL PA3 Subdirector de Desarmollo Pedagogico de la Capacitacion Electoral

LC4 Jefe de Departamento de Vinculacion Interinstitucional

FAMILIA CAPACITACION |
KA3, HA2, JB1 Técnico en Capacitacion Electoral ‘

DESCRIPCION

BASE LEGAL
Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION
Contribuir para informar a los ciudadanos sobre sus derechos y obligaciones politico-electorales, asi como para participar en el desarmollo, vigilancia
y observacion de los procesos electorales mediante los contenidos de los convenios de colaboracidn y anexos técnicos suscritos por el IFE con los
drganos electorales estatales u otras instituciones. Asi como con los contenidos de los programas de capacitacion electoral

OBJETIVO 1 FUNCION
Coordinar el desarrollo de los programas de capacitacion electoral 1.1 Elaborar un temario sobre los cursos en materia politico electoral
dirigidos a observadores electorales, consejeros electorales, partidos y dirigidos a observadores electorales, consejeros electorales, partidos y
agrupaciones politicas nacionales, instituciones publicas vy privadas, agrupaciones politicas nacionales, instituciones plblicas y privadas,
organizaciones civiles y grupos de ciudadanos involucrados en el organizaciones civiles y grupos de ciudadanos involucrados en el
desarrollo de los procesos electorales federales. desarrollo de los procesos electorales federales.

1.2 Elaborar los materiales didéacticos que apoyen laimparticién de los
eventos (cursos, talleres, diplomados, conferencias, etc.).
1.3 Elaborar instrumentos de evaluacién respecto al desamollo de los

eventos.
OBJETIVO 2 FUNCION
Coadyuvar en la revision juridica de los contenidos de los programas, 2.1 Verificar que todos los materiales elaborados por la DECEYEC que
materiales didéacticos y de apoyo dirigidos a los diferentes publicos contienen fundamentos juridicos estén acorde con lo que establece la
interesados en la materia electoral. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Cédigo

Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales, la Ley General de
Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral, el Cédigo
Penal Federal en el capitulo de Delitos Electorales, con el Reglamento
Interior del Instituto Federal Electoral y otras disposiciones nomativas
intemas del propio Instituto.

OBJETIVO 3 FUNCION
Impartir cursos de capacitacion electoral a vocales locales y distritales del ||3.1 Elaborar el material didactico requerido parala imparticion de
ramo y otros publicos. cursos dirigidos a vocales locales y distritales del ramo y otros publicos,

asi como agendas vy cartas descriptivas.

3.2 Ajustar los temas a las solicitudes de los partidos politicos e impartir
los temas.

3.3 Elaborar constancias y reconocimientos.

3 4 Elaborar el informe respectivo.

OBJETIVO 4 FUNCION
Elaborar los criterios para el registro y acreditacion de los asistentes a los ||4.1. Elaborar criterios y lineamientos para que la informacion de los
diversos eventos académicos que se realicen. temas impartidos a nivel nacional sea homogénea; en cuanto a

duracién, temas, el nimero ideal de participantes.
4.2 En el caso de diplomados, coordinar con las autoridades de las
instituciones que participen.
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OBJETIVO 5

FUNCION

Realizar estudios respecto a los perfiles de los diversos actores que
participan en los cursos de capacitacion electoral durante el desarrollo del
Proceso Electoral Federal

5.1 Sistematizar la informacion de los participantes que tomaron parte
en los eventos que realiza la Institucion, con el objeto de rediseriar los
temarios a impartir de acuerdo a las caracteristicas de cada poblacién a
atender, tomando en cuenta que ésta puede ser: estudiantes de nivel
medio superior, de nivel superior, militantes de partidos politicos v
poblacidn en general.

5.2 Elaborar cuadros estadisticos sobre |la poblacién atendida, para
tener un perfil de los usuarios de los eventos, que permitan ala
Direccién de area implementar nuevas estrategias, métodos y
materiales didacticos para atender los requerimientos de los

participantes en los eventos.

OBJETIVO 6

FUNCION

Promover los apoyos logisticos para la implementacion de los diversos
eventos académicos de capacitacién politico-electoral

6.1 Apoyar a los organos desconcentrados del Instituto en las gestiones
ante diversas autoridades del propio Instituto y de expositores externos,
para que como especialistas en los temas a desarrollar formen parte de

los expositores de los eventos que organizan los érganos
desconcentrados, ademas de promover y difundir las actividades que en
esta materia realiza el Instituto

OBJETIVO 7

FUNCION

Evaluar los cursos de capacitacion aplicados a los diversos grupos de
poblacion.

7.1 Elaborar e integrar el concentrado nacional del resultado de los
eventos realizados, para verificar si los objetivos y metas propuestas en
los diversos eventos se cumplieron, los cuales serviran de base para
proponer mejoras o modificar, en su caso, los contenidos de los
temarios a impartir.

OBJETIVO 8

FUNCION

Concertar y coordinar reuniones de asesoria e intercambio con
organismos estatales electorales, en el marco de los convenios y anexos
técnicos que se suscriban para tal efecto.

8.1 Recopilar y registrar toda la informacion derivada de los convenios
de apoyo y colaboracion que se signan por una parte con instituciones
de educacion superior para la realizacion de eventos académicos y por
otra con organismos electorales estatales, en especifico con estos
ultimos para tener la vinculacion y colaboracion interinstitucional en el
desarrollo de las actividades de los procesos electorales coincidentes,
asi como con los que se llevan a cabo en fechas diferentes, con el
objeto de que gestionar las acciones que sean necesarias tanto con
ante las autoridades internas del propio Instituto, como con autoridades
de los 6rganos electorales locales para integrar en forma conjunta el

contenido de futuros convenios de apoyo y colaboracion todos los
requerimientos de la instituciones participantes, realizando
recomendaciones de mejora en l0s mismos.

OBJETIVO 9

FUNCION

Integrar, analizar y sistematizar informacion politica electoral y vinculada
con el Derecho Electoral, relacionada con la capacitacién electoral y la
integracion de mesas directivas de casilla, asi como emitir opinidn y
propuestas de mejora.

9.1 Consultar la informacién generada por el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién en cuanto a criterios, tesis y jurisprudencia la
cual es aplicada en los documentos elaborados por la Direccion de area,
de igual manera se consulta y actualiza permanentemente todo lo

relacionado con las modificaciones y reformas a los codigos estatales
electorales v en general las publicaciones que en materia de Derecho
Electoral presentan Instituciones de Educacion Superior. Por otra parte
se realizan estudios comparativos de las legislaciones locales conla
federal para estar permanentemente actualizados y con todos estos
elementos apoyar a los requerimientos que requiera la Direccion de area.

OBJETIVO 10

FUNCION

Elaborar anteproyectos de acuerdos relacionados, entre otros, con
capacitacion electoral e integracién de mesas directivas de casilla para su
aprobacién por el Consejo General

10.1 Revisar la evaluacién de los procedimientos de integracion de
mesas directivas de casilla, para identificar la problemética de operacién
y emitir opinién juridica al respecto.

10.2 Realizar la propuesta de anteproyectos para la aprobacién de los
procedimientos por parte de instancias superiores del Instituto.

10.3 Dar a conocer a los érganos desconcentrados los acuerdos
aprobados para su ejecucion.

OBJETIVO 11

FUNCION

Elaborar los proyectos de contrato de técnicos, capturistas, supervisores
y capacitadores-asistentes electorales que laboran durante el Proceso
Electoral Federal.

11.1 Gestionar reuniones de coordinacién y vinculacién institucional con
las Direcciones Ejecutivas de Administracién, de Organizacion Electoral
y Direccién Juridica para establecer los criterios que deberan contener

los proyectos de contrato del personal eventual a contratar durante los
procesos electorales federales

11.2 Elaborar los anteproyectos para socializar con las areas
involucradas para suvalidacion y aprobacion.
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|tra’mites correspondientes a la contratacion del personal mencionado.

OBJETIVO 12 FUNCION
Promover y desarrollar con diversas instituciones la realizacion de 12.1 Elaboracion de programas que proporcionen competencia a los
eventos académicos (diplomados, cursos, talleres, seminarios, etcétera) ||ciudadanos para su participacion en la organizacién y vigilancia de las
relacionados con la temética electoral, a fin de propiciar el interés yla elecciones federales y para fomentar el ejercicio de los derechos
participacion de la ciudadania en el Proceso Electoral Federal. politicos electorales y la participacion ciudadana en los procesos
|electorales federales.
ENTORNO OPERATIVO

Subdireccion de Estrategias de Capacitacion Electoral y la Subdireccion de Sistemas v Plataformas Informaticas. Departamento de Contenidos vy
Didactica para la Capacitacion Electoral y Departamento de Métodos v Contenidos de la Capacitacion Electoral, con el Departamento de vinculacion
interinstitucional, con el Departamento de Diserio de Estrategias para la capacitacion electoral, Departamento de diserio de documentos técnico
normativos y Departamento de vinculacién con 6rganos desconcentrados. Con instituciones de los érganos electorales locales, con autoridades
educativos a nivel medio superior y superior, con dirigentes de los partidos politicos, con los Centros de Capacitacion electoral de los Tribunales
Electorales Locales y con organizaciones de la sociedad civil que solicitan cursos en materia politico-electoral. Con las Direcciones Ejecutivas v las
Unidades Técnicas para los cursos, diplomados, seminarios vy talleres se requiere tener contacto a fin de solicitar su apoyo para que dependiendo del
tema a impartir, designen a un funcionario que participe en el evento a realizar y con los 6rganos desconcentrados para la planeacién, coordinacién,
validacion de los eventos

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

FORMACION PROFESIONAL

1 Ciencia Politica, Derecho, Relaciones Intemacionales, Pedagogia, Trabajo Social o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los Ultimos 4 arios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a |a estrategia institucional I 2 Estilo Gerencial ]

Grado de dominio
Administracion de proyectos ,fl
Anadlisis de problemas y toma de decisiones ,f|
Liderazgo e influencia If|
Negociacién 3 |
Trabajo en equipo 4 |

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ﬁ|
Comunicacion efectiva [f|
Coordinacion de pr de capacitacion y/o for ion ciudada #|
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion #|
Manejo de aplicaciones ﬁl
Marco legal electoral #|
QOrganizacién y control ’7|
Orientacién y asesoria profesional ﬁ|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados ’f|
Planeacidn estratégica #|
Ir tigacion social aplicad: ’7|
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GENERALES

OBSERVACIONES DEL
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

IID | Jo-DCE-0C-17 |

|copico | cFo1os9

[CARGO 0 PUESTO | JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISERO DE ESTRATEGIAS PARA LA CAPACITACION ELECTORAL
[cuerpo | FUNCION DIRECTIVA

INIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

ADSCRIPCION DIREC CION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA
TRAMO DE CONTROL PA3 Subdirector de Desarrollo de Estratégias de Capacitacion Electoral

LC4 Jefe de Departamento de Diserio de Estrategias parala Capacitacion Electoral

FAMILIA CAPACITACION |
KA3, HA2, JB1 Técnico en Capacitacion Electoral ‘

DESCRIPCION

BASE LEGAL
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION

Diseriar la estrategia para la capacitacion electoral que permita una optima integracion de las mesas directivas de casilla, bajo principios de
legalidad, certeza e imparcialidad, con ciudadanos aptos y capacitados para recibir, contar y registrar los votos, asi como contar con los elementos
que nos permitan dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de acceso a la informacion publica y transparencia. Asi como para realizar
investigaciones, con base en las experiencias de procesos electorales anteriores, que permitan elaborar estrategias, lineamientos y criterios eficaces
vy eficientes para la integracion de las mesas directivas de casilla.

OBJETIVO 1 FUNCION
Participar en investigaciones para optimizar los procedimientos de 1.1 Recopilar, analizar y procesar la informacion de los procesos
integracion de mesas directivas de casilla mediante el analisis de las electorales relativos ala integracion de las mesas directivas de casilla.
experiencias de procesos electorales anteriores y de las condiciones 1.2 Recopilar, analizar y procesar la informacion de las condiciones
socio demogréficas del pais, a efecto de comegir deficiencias e socio demogréaficas del pais.
incorporarlos al disefio de los documentos técnico-nomativos yla 1.3 Crear insumos que permitan optimizar los mecanismos de
Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral. integracion de las mesas directivas de casilla

OBJETIVO 2 FUNCION
Participar en la evaluacion del Programa de Capacitacion Electoral e 2.1 Analizar los resultados estadisticos de la integracién de mesas
Integracion de Mesas Directivas de Casilla. directivas de casilla, asi como evaluar la calidad de |la capacitacion

electoral con base en la eficacia y eficiencia de la integracién de las
mesas directivas de casilla.

OBJETIVO 3 FUNCION
Elaborar el Programa de Capacitacién Electoral e Integracién de Mesas 3.1 Elaborar los criterios vy lineamientos del procedimiento para integrar
Directivas de Casilla. las mesas directivas de casilla, que forman parte de los documentos
nomativos de Capacitacion y Asistencia Electoral del Proceso Electoral
Federal.
OBJETIVO 4 FUNCION
Diseriar los instructivos técnico-normativos para la realizacion de 4.1 Elaborar el contenido, los lineamientos y los criterios de los
actividades inherentes a la integracion de mesas directivas de casilla. instructivos que definen tanto los procedimientos para la determinacion

de las Secciones de Atencion Especial, como para la insaculacion
(sorteo) y capacitacion electoral de los ciudadanos sorteados v
designados, la entrega de nombramientos, y desamollo de simulacros y
practicas electorales para los funcionarios de mesas directivas de

casilla.
OBJETIVO 5 ||_ FUNCION
Aplicar programas de actualizacion en materia de integracion de mesas 5.1 Elaborar, aplicar, adecuar y evaluar los programas de actualizacion
directivas de casilla orientados a los Vocales del ramo de las juntas en la integracion de mesas directivas de casilla, dirigido a los vocales
locales y distritales ejecutivas. de Capacitacion Electoral y Educacion Civicas de las Juntas Ejecutivas

Locales y Distritales, que permmitan dotarlos de herramientas para
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|mejorar el procedimiento de integracion de mesas directivas de casilla. |

OBJETIVO 6 Il FUNCION
Elaborar la propuesta de memoria del Proceso Electoral Federal en lo 6.1 Recopilar, analizar y procesar la informacién de resultados de la
relativo a la integracion de mesas directivas de casilla y capacitacion integracion de mesas directivas de casilla a nivel nacional, para
electoral presentar en la memoria los rasgos mas relevantes en la materia del
|Proceso Electoral Federal que concluye
OBJETIVO 7 FUNCION
Analizar el desarrollo del procedimiento de integracion de mesas 7.1 Recopilar, analizar y procesar la informacién de resultados de la
directivas de casilla en los procesos electorales locales. integracién de mesas directivas de casilla en el ambito local, con base
en los datos estadisticos y anélisis que presenten los 6rganos
electorales locales, para detectar los factores que favorecen u
obstaculizan su integracion, v replicarios en el ambito federal.
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION
ENTORNO OPERATIVO

Departamento de Diserio de Documentos Técnico Normativos, Departamento de Vinculacion con Organos Desconcentrados, Subdireccion de
Desarrollo Pedagégico de la Capacitacion Electoral, Subdireccion de Desarrollo de Estrategias de Capacitacion Electoral, Departamento de Métodos
y Contenidos de la Capacitacion Electoral, Departamento de Contenidos y Didactica para la Capacitacion Electoral, Departamento de Vinculacion
Interinstitucional, Subdireccién de Sistemas y Plataformas Informaticas; Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral; Direccién de Difusion y
Camparias Institucionales, Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

I FORMACION PROFESIONAL
1Administracién Publica, Administracion, Educacion, Pedagogia, Psicologia, Trabajo Socialo areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los Ultimos 4 arios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a |a estrategia institucional I 2 Estilo Gerencial ]

Grado de dominio
Administracién de proyectos ,f'
Anadlisis de problemas y toma de decisiones ,f|
Liderazgo e influencia If'
Negociacién [f|
Trabajo en equipo ,f'

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ﬁ|
Comunicacion efectiva [f|
Coordinacion de pr de capacitacion y/o for ion ciudada #|
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion #|
Manejo de aplicaciones ﬁl
Marco legal electoral ﬁ|
QOrganizacién y control ’7|
Orientacion y asesoria profesional ﬁ|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados ’f|
Planeacidn estratégica ﬁ|
Ir tigacion social aplicad: ’f|
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IID | Jo-DCE-0C-04 |

|copico | cFo1os9

ICARGO O PUESTO | JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISENO DE DOCUMENTOS TECNICO NORMATIVOS

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

INIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

ADSCRIPCION DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

FAMILIA

TRAMO DE CONTROL PA3 Subdirector de Desarrollo de Estratégias de Capacitacion Electoral
LC4 Jefe de Departamento de Diserio de Documentos Técnico Normativos

I
I
I
|
CAPACITACION |
KA3, HA2, JB1 Técnico en Capacitacion Electoral ‘

DESCRIPCION

BASE LEGAL
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION

Elaborar los procedimientos parala seleccion del personal eventual que se contrata para apoyar a las juntas locales v distntales ejecutivas en las
actividades de integracion de las mesas directivas de casilla y la capacitacion electoral de los ciudadanos sorteados y de los funcionarios de mesas

directivas de casilla, asi como los directrices para llevar a cabo la integracion de mesas directivas de casilla.

OBJETIVO 1

FUNCION

Participar en investigaciones para optimizar los procedimientos de
seleccion de SE y CAE mediante el analisis de las experiencias de
procesos electorales anteriores y de las condiciones sociodemograficas
del pais, a efecto de corregir deficiencias e incorporarlos al diserio de los
documentos técnico-normativos v la estrategia de capacitacion electoral.

1.1 Realizar investigaciones para mejorar los procedimientos de
seleccion de SE y CAE.

1.2 Analizar las experiencias de las juntas distritales ejecutivas en la
seleccion de SE y CAE.

1.3 Realizar diagndstico a nivel distrital y por entidad federativa sobre la

seleccion de SE y CAE.

OBJETIVO 2

FUNCION

Proponer el procedimiento para el reclutamiento, seleccion y contratacion
del personal temporal que coadyuva con las juntas locales y distritales
ejecutivas en la integracion de mesas directivas de casilla e impartir la
capacitacion comespondiente.

2.1 Elaborar la propuesta del procedimiento para el reclutamiento,
seleccion y contratacién del personal temporal que apoya en la
integracion de mesas directivas de casilla.

OBJETIVO 3

FUNCION

Elaborar el Manual de contratacién de SE y CAE

3.1 Elaborar el procedimiento de reclutamiento de SE y CAE.

3.2 Elaborar |la convocatoria de SE y CAE.

3.3 Elaborar el procedimiento de selecciéon de SE y CAE.

3 4 Elaborar el procedimiento de contratacion de SE y CAE.

3.5 Elaborar el procedimiento para evaluar el desemperio de SE y CAE

en las actividades que les son encomendadas.

3.6 Elaborar lineamientos y formatos como anexos del manual.

OBJETIVO 4

FUNCION

Diseriar los instructivos técnico-normativos para la realizacion de
actividades inherentes a la seleccidn del personal eventual que apoya en
laintegracién de mesas directivas de casilla y la capacitacion electoral.

4.1 Elaborar lineamientos e instructivos técnico-nomativos para la
realizacion de actividades inherentes a la seleccion del personal
eventual.

OBJETIVO 5

FUNCION

Disefiar los instrumentos de seleccion para contratar al personal eventual
que apoya en la integracion de las mesas directivas de casilla yla
capacitacion electoral (SE, CAE vy técnicos).

5.1 Diseriar y elaborar el examen de conocimientos, habilidades y
actitudes.

5.2 Elaborar la hoja de respuestas del examen.

5.3 Elaborar lineamientos para la aplicacién vy calificacion del examen.
5 4 Diseriar y elaborar la entrevista para los aspirantes a los distintos
puestos a contratar.

5.5 Elaborar los instrumentos de apoyo a la aplicacion de la entrevista.

1571

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



138 GACETA ELECTORAL

AIFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

PROFESIONAL ELECTORAL

OBJETIVO 6

FUNCION

Aplicar programas de actualizacion en materia de seleccién de personal
orientados a los Vocales del ramo de las juntas locales y distritales
ejecutivas.

6.1 Elaborar el programa de capacitacién en materia de seleccion de
personal dirigido a los Vocales del ramo de las juntas locales y distritales
ejecutivas.

6.2 Impartir el programa de capacitacidn en materia de seleccion de
personal dirigido a los Vocales del ramo de las juntas locales y distritales
ejecutivas.

6.3 Orientar sobre la aplicacion de los instrumentos de seleccion de
personal a los Vocales del ramo de las juntas locales y distritales
ejecutivas.

OBJETIVO 7

FUNCION

Elaborar la propuesta de memoria del Proceso Electoral Federal en lo
relativo al reclutamiento, seleccién y contratacion del personal que apoya

en la integracion de mesas directivas de casilla y la capacitacion electoral.

7.1 Elaborar los contenidos del procedimiento de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal para la memoria del Proceso
Electoral Federal.

7.2 Realizar anélisis comparativos de los resultados del procedimiento
de reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal con procesos
electorales previos.

OBJETIVO 8

FUNCION

Analizar el desarrollo del procedimiento de seleccion de personal que se
contrata en los procesos electorales locales para apoyar en la integracion
de mesas directivas de casilla.

8.1 Analizar informacién sobre la seleccion de personal que se contrata
en los procesos electorales locales para apoyar en la integracion de
mesas directivas de casilla.

8.2 Realizar estudios comparativos de los procedimientos de seleccidn

de personal que se contrata en los procesos electorales locales para
apovyar en la integracién de las mesas directivas de casilla.

OBJETIVO 9

FUNCION

Evaluar los procedimientos e instrumentos que se aplican para la
seleccion y contratacién del personal eventual que se contrata para los
procesos electorales.

9.1 Realizar la evaluacion al Manual de contratacion de SE y CAE.
9.2 Evaluar el examen vy |la entrevista que se aplica al personal eventual
(SE y CAE).

OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Servicios de Informética (UNICOM).

Con el Departamento de Diserio de Estrategias para la Capacitacion Electoral y el Departamento de Vinculacién con érganos Desconcentrados. Con
los departamentos de la Subdireccién de Desarrollo Pedagdgico de la Capacitacion Electoral y de la Subdireccion de Sistemas y Plataformas
Informaticas. Asi como con: Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral. Direccién Ejecutiva de Administracion; Direccién Juridica; Unidad de

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

I FORMACION PROFESIONAL

1 Sociologia, Educacion, Pedagogia, Psicologia laboral, Trabajo Social o éreas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los Ultimos 4 arios.

No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a |a estrategia institucional I 2 Estilo Gerencial ]

Grado de dominio
Administracién de proyectos ,f'
Anadlisis de problemas y toma de decisiones ,f|
Liderazgo e influencia If'
Negociacién [f|
Trabajo en equipo ,f'

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas #|
Comunicacion efectiva [f|
Coordinacion de pr de capacitacion y/o for i6n ciudada ﬁ'
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion #|
Manejo de aplicaciones ﬁl
Marco legal electoral ﬁ|
QOrganizacién y control ’7|
Orientacién y asesoria profesional #|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados ’f|
Planeacidn estratégica ﬁ|
Ir tigacion social aplicad: ’f|
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

IID | Jo-DCE-0C-02 |

|copico | cFo1os9

[CARGO 0 PUESTO | JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLL O DE METODOS PARA LA EDUCACION FORMAL
[cuerpo | FUNCION DIRECTIVA

INIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

ADSCRIPCION

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

FAMILIA

EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

TRAMO DE CONTROL

PA3 Subdirector de Desarrollo de Métodos y Contenidos de Educacion Civica
LC4 Jefe de Departamento de Desarrollo de Métodos para la Educacion Formal
KA3 Analista de Educacion Civica en Métodos para Educacion Bésica

KA3 Analista de Educacion Civica en Métodos para Educacion Bésica

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION

participar en su imparticion.

Elaborar propuestas de diserio, evaluacion y sistematizacion de estrategias, modelos, metodologias y materiales educativos y didacticos en materia
de formacion ciudadana en los niveles de educacion basica, media y superior, asi como proponer programas de capacitacion sobre la materia y

OBJETIVO 1

FUNCION

Identificar las necesidades que en los distintos niveles y modalidades del
Sistema Educativo Nacional existen respecto de las propuestas
metodoldgicas bajo las que se trabaja la formacion civica.

1.1 Realizar proyectos de investigacion educativa, exploratoria v
evaluativa, para la planeacion de programas y proyectos de formacion
ciudadana en el ambito de la educacion formal o escolarizada.

1.2 Estudiar modelos y programas curriculares de educacion basica,

media y superior a fin de identificar areas de oportunidad para el diserio

de propuestas de formacion ciudadana.

OBJETIVO 2

FUNCION

Generar propuestas técnicas para mejorar los contenidos ylas
metodologias de formacién civica que se instrumentan en los distintos
niveles de la educacién formal en el Sistema educativo nacional.

2.1 Disefiar modelos, metodologias y materiales educativos v didacticos
dirigidos al ambito de educacién formal, asi como elaborar lineamientos
generales y especificaciones técnicas para la elaboracién de manuales v

materiales didacticos

2.2 Documentar la pertinencia tedrico-metodoldgica del diserio de
programas curriculares y proyectos de educacion civica en el ambito de
la educacion formal en los niveles de la educacion bésica, media y
superior.

OBJETIVO 3

FUNCION

Diseriar propuestas de formacién y actualizacién de los profesionales que
intervienen en la formacion civica en los distintos niveles de la educacién
formal: béasica, media superior y superior.

3.1 Proponer y realizar estrategias y procesos de capacitacion y
actualizacion en los programas y acciones disefiadas de formacion
ciudadana en el ambito de educacion formal, tanto al interior del IFE
como con aliados externos.

3.2 Asesorar a los vocales del ramo sobre modelos, metodologias v
materiales educativos y didacticos en materia de formacién ciudadana

para el ambito de educacién formal.

OBJETIVO 4

FUNCION

Construir de manera conjunta con los expertos de las distintas
instituciones que orientan el quehacer de la educacién formal en el pais,
los marcos de referencia que permitan evaluar la pertinencia tanto de las
propuestas curriculares como de las practicas educativas en materia de
formacion civica.

4.1 Diseriar estrategias y métodos de evaluacién y seguimiento de los
procesos de intervencion educativa, desamollados para el ambito formal
y sistematizar experiencias y aprendizajes.

4.2 Participar en el anélisis y la evaluacion de los resultados e impactos
de la politica de educacion civica del Instituto y elaborar los informes
correspondientes
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OBJETIVO § FUNCION

OBJETIVO 6 FUNCION

OBJETIVO 7 FUNCION

OBJETIVO 8 FUNCION

OBJETIVO 9 FUNCION

OBJETIVO 10 FUNCION

OBJETIVO 11 FUNCION

OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Con la Subdireccion de Desarrollo de Meéetodos y Contenidos para recibir instruccion, supervision, retroalimentacion y valoracion de las actividades
asociadas al cargo. Con el Jefe de Departamento de Desarrollo de Métodos y Estrategias de Participacién Democrética para disefiar de manera
conjunta la propuesta metodolégica que desarrolle las capacidades que permitan la participacion de la poblacion escolarizada principalmente de
nifias, nifios v jovenes. Departamento de Desarrollo de Métodos para Educacién No Formal. Para disefiar de manera conjunta las propuestas
educativas que combinen metodologias que hagan pertinente la accién educativa del Instituto. Subdireccién de Informacion y Gestion del
Conocimiento. Para colaborar en la generacién de los sistemas de informacién que faciliten la evaluacién y el procesamiento de las practicas de
formacién ciudadana que se desarrollen en el marco del SEN. Subdireccion de Gestion y Operacién. Para colaborar en el seguimiento de los
procesos de gestidn para el establecimiento de relaciones interinstitucionales con las instancias y dependencias que orientan el desarrollo de la
formacién ciudadana dentro del Sistema Educativo Nacional. Direccién de Difusiéon y Camparias Institucionales para colaborar en el seguimiento a
los procesos de elaboracién y distribucién de los materiales educativos y didacticos que se diserien. Vocalia de Capacitacién Electoral y Educacion
Civica de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas para planear y recopilar las experiencias educativas que se generen en distintos contextos
escolares a partir de la instrumentacién de las propuestas hechas por el Departamento; instrumentar los modelos y estrategias educativas
propuestas por el Departamento, asi como para implementar los procesos de capacitacion y seguimiento a multiplicadores de los modelos
educativos del IFE. Secretarfa de Educacién Publica Federal asi como del resto de las secretarias o instituciones de educacién en los Estados,
Centros de Estudios, Universidades, Instituciones de Educacién Media Superior, Organos Auténomos v de la Sociedad Civil que tengan alguna
relacién con la evaluacion, disefio o desarrollo de programas educativos en materia de formacion ciudadana del Sistema Educativo Nacional.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

I FORMACION PROFESIONAL
I| Sociologia, Educacion, Pedagogia, Psicologia, Trabajo Social o areas afines
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EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los Ultimos 4 arios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial ]
Conocimiento del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial I

Grado de dominio
Administracién de proyectos #
Andlisis de problemas y toma de decisiones ’f
Liderazgo e influencia ,f
Negociacién ,f
Trabajo en equipo #

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ,f|
Comunicacién efectiva ﬁ|
Coordinacién de pri de capacitacién y/o for ion ciudada ,f'
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones ,fl
Marco legal electoral ﬁ|
Organizacién y control ﬁ|
Orientacién y asesoria profesional #|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados #|
Planeacion estratégica ﬁ|
gacion social aplicad ﬁ|
Elaboracién del programa-presupuesto ,7|
Control de gestion ’f|
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

||n | JD-DCE-0C-03 |

|copico | cFotos9

ICARGO 0 PUESTO |

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLL O DE METODOS PARA LA EDUCACION NO FORMAL

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

INIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

ADSCRIPCION

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

FAMILIA

EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

TRAMO DE CONTROL

PA3 Subdirector de Desarrollo de Métodos y Contenidos de Educacion Civica
LC4 Jefe de Departamento de Desarrollo de Métodos para la Educacion No Formal
KA3 Analista de Educacion Civica en Desarrollo de Métodos para Educacion No Formal

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION

su imparticién.

Elaborar propuestas de diserio, evaluacion y sistematizacion de estrategias, modelos, metodologias, materiales educativos y didacticos en materia
de formacién ciudadana para el ambito no formal o no escolarizado, asi como proponer programas de capacitacion sobre la materia y participar en

OBJETIVO 1

FUNCION

Identificar factores de efectividad en programas y proyectos educativos
sobre formacion ciudadana en el ambito no formal para el desarrollo de
métodos y estrategias de promocion de la participacién democratica con
poblacién no escolarizada.

1.1 Realizar proyectos de investigacion educativa, exploratoria y

evaluativa para la planeacién de programas y proyectos de formacion
ciudadana en el ambito de la educacion no formal o no escolarizada.
1.2 Estudiar modelos y programas sobre formacién de ciudadania en

ambitos no escolarizados a fin de identificar areas de oportunidad para

el diserio de propuestas de formacién ciudadana.

OBJETIVO 2

FUNCION

Generar propuestas técnicas para mejorar los contenidos y las
metodologias de formacién civica que se instrumentan en el &mbito de
educacién no formal o no escolarizada.

2.1 Disefiar modelos, metodologias y matenales educativos v didacticos
dirigidos al &mbito de educacién no formal, asi como elaborar
lineamientos generales y especificaciones técnicas para la elaboracion

de manuales y materiales didacticos. 2.2 Documentar la pertinencia
tedrico-metodolégica tanto de disefio de programas y proyectos de
educacion civica en el ambito de la educacion no formal, como de su
aplicacion tanto por parte de la estructura desconcentrada como de
otros organismos que colaboran con el IFE en la materia

OBJETIVO 3

FUNCION

Diseriar propuestas de formacion y actualizacion de los profesionales que
intervienen en la formacion civica en el ambito de la educacion no formal.

3.1 Proponer vy realizar estrategias y procesos de capacitacion y
actualizacion en los programas y acciones disefiadas de formacion
ciudadana en el ambito de educacion no formal, tanto al interior del IFE
como con aliados externos.

3.2 Asesorar a los vocales del ramo sobre modelos, metodologias v
materiales educativos y didacticos en materia de formacion ciudadana

para el ambito de educacién no formal.

OBJETIVO 4

FUNCION

Construir de manera conjunta con expertos de distintas instituciones y

organizaciones que orientan el quehacer de la educacion no formal en el
pais, los marcos de referencia que permitan evaluar la pertinencia de las
propuestas v de las préacticas educativas en materia de formacion civica.

4.1 Diseriar estrategias y métodos de evaluacidn y seguimiento de los
procesos de intervencion educativa desarrollados para el ambito no
formal y sistematizar experiencias y aprendizajes.

4.2 Participar en el anélisis v la evaluacion de los resultados e impactos
de la politica de educacion civica del Instituto y elaborar los informes
correspondientes.
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OBJETIVO 5 FUNCION

Contribuir al desamollo de los procesos de evaluacion y sistematizacion 5.1 Colaborar en el diserio de sistemas y métodos para la evaluacién de
de los modelos y estrategias educativas en materia de formacion la pertinencia, replicabilidad e impacto de los modelos y estrategias
ciudadana, desarrollados por el IFE para mejorar su pertinencia, impacto | |educativas dirigidas a distintos grupos de poblacién en los ambitos de

v replicabilidad por diversos agentes social educacion formal, no formal e informal en materia de formacién
ciudadana.

5.2 Dar seguimiento a las acciones de evaluacion asignadas a la
subdireccion para la medicion de los resultados y el impacto de la
politica de educacion civica del IFE.

5.3 Coordinar el diserio de procesos de sistematizacion de los modelos
vy estrategias educativas en los ambitos de educacion formal, no formal e
informal en materia de formacion ciudadana.

OBJETIVO 6 FUNCION

OBJETIVO 7 FUNCION

OBJETIVO 8 FUNCION

OBJETIVO 9 FUNCION

OBJETIVO 10 FUNCION

OBJETIVO 11 FUNCION

OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Con la Subdireccién de Desamollo de Méetodos y Contenidos para recibir instruccion, supervision, retroalimentacion y valoracion de las actividades
asociadas al cargo. Con Departamento de Desamollo de Métodos y Estrategias de Participacion Democrética participar en el disefio de la propuesta
metodoldgica que desarrolle las capacidades que permitan la participacion de la poblacién no escolarizada. Con el Departamento de Desarrollo de
Métodos para Educacién Formal: participar en el disefio de las propuestas educativas que combinen metodologias que hagan pertinente la accion
educativa del Instituto. Con el Departamento de Desarrollo de Métodos y Estrategias de Participacion Democratica participar en el disefio de las
propuestas educativas que combinen metodologias que hagan viable la accion educativa en los ejercicios de participacién democrética con
poblacion adulta. Con la Subdireccion de Informacién y Gestion del Conocimiento colaborar en la generacién de los sistemas de informacion que
faciliten la evaluacion vy el procesamiento de las practicas de formacion ciudadana en el marco del Sistema Educativo Nacional. Con la Subdireccién
de Gestion y Operacién colaborar en el seguimiento de los procesos de gestidn para el establecimiento de relaciones interinstitucionales con las
instancias, dependencias y organizaciones que orientan el desarrollo de la formacion ciudadana dentro del &mbito no formal. Con la Direccién de
Difusion y Camparias Institucionales colaborar en el seguimiento a los procesos de elaboracidn y distribucion de los mateniales educativos y
didacticos que se diserien. Con la Vocalia de Capacitacion Electoral y Educacion Civica de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas planear y
recopilar las experiencias educativas que se generen en distintos contextos no escolanzados a partir de propuestas hechas por el Departamento.
Instrumentar los modelos y estrategias educativas propuestas por el Departamento. Instrumentar los procesos de capacitacion y seguimiento a
multiplicadores de los modelos educativos del IFE. Con la Unidad Técnica de Servicios de Informacion y Documentacion planear la operacion y
desarmrollo técnico de cursos en linea dirigidos tanto a la estructura interna como a multiplicadores extemos de los modelos educativos producidos
por el IFE. Adicionalmente con Instituciones de Educacion Superior, Centros de Estudio, Organismos Auténomos y de la Sociedad Civil con alguna
relacién con el diserio, el desarrollo, la evaluacion v la sistematizacién de programas educativos en materia de formacion ciudadana en el &mbito no
formal.

PERFIL
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NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

| FORMACION PROFESIONAL

]Sociologia. Educacion, Comunicacion, Pedagogia, Psicologia, Trabajo Social o areas afines

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los dltimos 4 arfos.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a |a estrategia institucional I 2 Estilo Gerencial ]

Grado de dominio
Administracién de proyectos ,f'
Anadlisis de problemas y toma de decisiones ,f|
Liderazgo e influencia If'
Negociacién [f|
Trabajo en equipo ,f'

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas #|
Comunicacion efectiva [—|
Coordinacion de pr de capacitacion y/o for ion ciudada #|
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones ﬁl
Marco legal electoral #|
QOrganizacién y control ’7|
Orientacién y asesoria profesional #|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados ’f|
Planeacidn estratégica ﬁ|
Ir tigacion social aplicad: ’f|
Elaboracién del programa-presupuesto ﬁ|
Control de gestion ﬁ|
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

IID | Jo-DCE-0C-05 |

|copico | cFo1os9

ICARGO 0 PUESTO |

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISENO DE POLITICAS DE COLABORACION

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

INIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

ADSCRIPCION

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

FAMILIA

EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

TRAMO DE CONTROL

PA3 Subdirector de Informacién y Gestion del Conocimiento
LC4 Jefe de Departamento de Disefio de Politicas de Colaboracién
KA3 Analista de Educacion Civica en Diserio de Politicas de Colaboracién

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

I

MISION

Diseriar propuestas de colaboracion con diversas instituciones y organizaciones que contribuyan a ampliar la cobertura e impacto de la politica de
educacion civica del Instituto y que propicien la incorporacion de un enfoque transversal en la construccion de ciudadania en diversas politicas
publicas. Para contribuir al disefio y puesta en operacién de préacticas sociales y politicas publicas que favorezcan los procesos de construccion de
ciudadania en México, mediante |a socializacién de experiencias vy practicas exitosas en la materia en diversas instancias publicas.

OBJETIVO 1

FUNCION

Contribuir a la identificacion, estandarizacion v socializacion de
experiencias y buenas practicas en materia de politicas publicas que
favorezcan la construccion de ciudadania.

1.1 Analizar politicas publicas de los tres niveles de gobierno a fin de
identificar areas de oportunidad para incorporar el eje de formacion
ciudadana y construccién de ciudadania en su diserio y operacion

1.2 Disefiar propuestas de seguimiento y mecanismos de evaluacién
que permitan valorar la efectividad de las politicas de colaboracion

establecidas.

OBJETIVO 2

FUNCION

Contribuir a la creacion de sinergias entre el Instituto y autoridades,
instituciones publicas, partidos politicos, organizaciones sociales y otros
actores sociales del pais, para |la incorporacion de practicas sociales,
mecanismos formales y politicas pub

2.1 Disefiar estrategias y acciones de concertacién y colaboracion, tanto
en el ambito central como a través de los érganos desconcentrados, con
términos afines alos requerimientos estratégicos de la politica de
educacion civica del Instituto.

2.2 Participar en el diserio y documentacion de estandares de actuacion
prodemocratica para proponerlos a instituciones y actores publicos y
politicos, a fin de favorecer condiciones propicias para el ejercicio de la
ciudadania en México.

2.3 Elaborar criterios y lineamientos para establecer convenios o
acuerdos estratégicos de colaboracidén en materia de construccion de
ciudadania y desarrollo de la cultura politica democratica en México.

OBJETIVO 3

FUNCION

Contribuir a la ampliacion de la cobertura e impacto de la politica de
educacion civica del Instituto mediante la formacion de unared de
colaboracién con organismos nacionales e intemacionales con interés en
impulsar procesos de construccion de ciudadania.

3.1 Desarrollar bases de datos de actores extemos o estratégicos
{organizaciones de la sociedad civil, instituciones publicas, organismos
electorales locales, entre otros) que realizan programas de educacién
civica y promocién de la participacion ciudadana, tanto en México como
en el ambito intemacional .

3.2 Disenfiar propuestas y apoyar la coordinacion de proyectos de
colaboracién e intercambio nacional e intemacional en materia de
educacion civica y construccion de la ciudadania.

3.3 Recuperar y procesar la informacion relativa a los resultados de las
actividades derivadas de la colaboracion y elaborar los informes

correspondientes.
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OBJETIVO 4 FUNCION

OBJETIVO 5 FUNCION

OBJETIVO 6 FUNCION

OBJETIVO 7 FUNCION

OBJETIVO 8 FUNCION

OBJETIVO 9 FUNCION

OBJETIVO 10 FUNCION

OBJETIVO 11 FUNCION

OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Con la Subdireccion de Informacion y Gestion del Conocimiento {SlyGC) para coordinacion, recibir delegacidn, supervision, retroalimentacion vy
valoracion de tareas. Con los otros departamentos de la misma SlyGC para coordinar actividades en cumplimiento de las metas del area. Con
personal de otfras subdirecciones de la Direccién de Educacién Civica y Participacion Ciudadana para coordinar tareas transversales en
cumplimiento de las metas del area. Con departamentos de otras Direcciones de la DECEYEC, la Direccion Juridica, la Coordinacion de Asuntos
Internacionales, el Centro para el Desarrollo Democrético y la Unidad de Servicios de Informética para coordinacién de actividades de apoyo a la
formalizacién de convenios y acuerdos. Con investigadores de universidades ligados a programas orientados ala formacién ciudadanao ala
evaluacion de politicas publicas para consulta e intercambio de informacién. Con organizaciones de la sociedad civil e instituciones publicas y
privadas con programas orientados a politicas plblicas para enlace, intercambio de experiencias, deteccién de buenas practicas y formacion de una
comunidad de préactica a favor de los procesos de construccién de ciudadania. Con instituciones nacionales e intemacionales orientadas al
fortalecimiento de capacidades de la sociedad civil, para la explorar oportunidades en el establecimiento de convenios para aprendizaje institucional
e intercambio de experiencias.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

I FORMACION PROFESIONAL

Ciencia Politica, Administracion Publica, Relaciones Intemacionales, Sociologia, Educacion, Comunicacion, Pedagogia, Psicologia, Trabajo Social,
Economia o areas afines.
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EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los Ultimos 4 arios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial ]
Conocimiento del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial I

Grado de dominio
Administracién de proyectos #
Andlisis de problemas y toma de decisiones ’f
Liderazgo e influencia ,f
Negociacién ,f
Trabajo en equipo #

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ,7|
Comunicacién efectiva #|
Coordinacién de pri de capacitacién y/fo for ién ciudada ,7|
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones lil
Marco legal electoral #|
Organizacién y control ﬁ|
Orientacién y asesoria profesional #|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados ﬁ|
Planeacion estratégica #|
gacion social aplicad #|
Elaboracion del programa-presupuesto ,f|
Control de gestion ’f|
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GENERALES

OBSERVACIONES DEL
ENLACE DE LA
DIRECCION EJECUTIVA
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

||n | JD-DCE-0C-07 |

|copico | cFotos9

ICARGO 0 PUESTO |

JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

INIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

ADSCRIPCION

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

FAMILIA

EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

TRAMO DE CONTROL

PA3 Subdirector de Informacién y Gestion del Conocimiento

LC4 Jefe de Departamento de Gestidén del Conocimiento e Innovacion

KA3 Analista de Educacion Civica en Gestidon del Conocimiento e Innovacion
KA3 Analista de Educacién Civica en Gestion del Conocimiento e Innovacion

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

| MISION

Recopilar, ordenar y difundir conocimiento sobre cultura politica democratica y sobre politicas de formacién ciudadana; desarrollar sistemas para la
gestidn del conocimiento vy la innovacién en materia de educacién civica y formacion ciudadana.

OBJETIVO 1

FUNCION

Generar informacion relevante sobre préacticas educativas para la
formacién de ciudadania mediante la recopilacion y sistematizacién de los
saberes de distintos actores sociales.

1.1 Desarrollar sistemas y mecanismos que permitan sistematizar las
experiencias y los aprendizajes de formacién en y para la participacion
ciudadana, tanto del Instituto como de actores nacionales e
internacionales.

1.2 Realizar procesos de investigacion aplicada para identificar factores
de efectividad en |a practica educativa del Instituto v de diversos
actores, asi como para identificar buenas practicas de educacion civica
y formacion ciudadana.

OBJETIVO 2

FUNCION

Retroalimentar los saberes de distintos actores sociales en materia de
formacion ciudadana.

2.1 Proponer altemativas de intervencion e innovaciones alas politicas
educativas implementadas por el Instituto, de manera directa o en
colaboracién con otros actores, con base en los diagndsticos v la

periencia sistematizada.

OBJETIVO 3

FUNCION

Desarrollar sistemas de gestion del conocimiento en materia de formacion
ciudadana que apoyen su difusion y retroalimenten los saberes y
practicas de distintos actores sociales, mediante procesos participativos.

3.1 Coordinar el enlace e intercambio para el aprendizaje mediante el
uso de las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion (TIC).
3.2 Identificar las necesidades de capacitacion de la estructura
desconcentrada sobre el uso de las hemamientas y tecnologias de
informacién y comunicacion (TIC).

3.3 Asesorar y capacitar a los vocales del ramo sobre el uso de los
sistemas de enlace e intercambio para el aprendizaje.

3 4 Colaborar en el disefio e instrumentacion de estrategias de
capacitacion y actualizacion en el uso de herramientas y tecnologias de
informacién y comunicacion (TIC) dirigidas al personal de la direccion y
|a la estructura desconcentrada.

OBJETIVO 4

FUNCION
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OBJETIVO 5 FUNCION

OBJETIVO 6 FUNCION

OBJETIVO 7 FUNCION

OBJETIVO 8 FUNCION

OBJETIVO 9 FUNCION

OBJETIVO 10 FUNCION

OBJETIVO 11 FUNCION

OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO
Con la Subdireccion de Informacion y Gestion del Conocimiento (SIyGC) y con otros departamentos de la SlyGC para coordinacion, supervision,
retroalimentacién v evaluacion de tareas. Y con otras subdirecciones de la Direccién de Educacién Civica y Participacion Ciudadana para coordinar
tareas transversales. Con departamentos de otras Direcciones de la DECEYEC, la Coordinacién de Asuntos Intemacionales, el Centro para el
Desarollo Democrético, la Unidad de Servicios de Informética v la Unidad Técnica de Servicios de Informacién y Documentacidn para coordinacion
de actividades de difusion de conocimiento. Con los departamentos vinculados a los procesos de actualizacion y formacion de la DESPE, para
coordinar el intercambio de informacion que garantice la atencién de las necesidades de capacitacién. Con centros de investigacion educativa
nacionales e intemacionales: para identificar investigadores y proyectos en curso interesantes para los fines del area. Con investigadores de
universidades ligados a programas orientados a la formacién ciudadana o a la evaluacion educativa para consulta e intercambio de informacion.
Con organizaciones de la sociedad civil e instituciones publicas y privadas con programas orientados a la formacién de competencias de ciudadania,
para fines de enlace, intercambio de experiencias, deteccién de buenas préacticas y formacién de una comunidad de conocimiento sobre formacién
ciudadana. Con instituciones nacionales o intemacionales que hagan uso de las nuevas tecnologias de informacién y comunicacién para aprendizaje
institucional e intercambio de experiencia

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

FORMACION PROFESIONAL
1 Ciencia Politica, Administracion Publica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Educacion, Economia o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los Ultimos 4 arios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial ]
Conocimiento del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial I

Grado de dominio
Administracién de proyectos #
Andlisis de problemas y toma de decisiones ’f
Liderazgo e influencia ,f
Negociacién ,f
Trabajo en equipo #

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ,7|
Comunicacién efectiva W|
Coordinacién de pri de capacitacién y/o for ion ciudada ,f'
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones lil
Marco legal electoral ﬁ|
Organizacién y control ﬁ|
Orientacién y asesoria profesional #|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados #|
Planeacion estratégica W|
gacion social aplicad ﬁ|
Elaboracién del programa-presupuesto ,7|
Control de gestion ,7|
Provision de recursos [f|
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||n | JD-DCE-0C-08 |

|copico | cFotos9

ICARGO 0 PUESTO |

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y PRODUCCION DE INFORMACION

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

INIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

ADSCRIPCION

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

FAMILIA

EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

TRAMO DE CONTROL

PA3 Subdirector de Informacién y Gestion del Conocimiento
LC4 Jefe de Departamento de Investigacion y Produccién de Informacién
KA3 Analista de Educacion Civica en Investigacion y Produccion de Informacién

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION

desarrollo de los programas de educacién civica y formacion ciudadana.

Identificar, obtener y generar informacién relevante para el diserio, desamollo y evaluacién de politicas de educacion civica, a fin de fundamentar en
evidencias las decisiones correspondientes. Para generar y socializar informacién relevante sobre practicas y condiciones, que favorezcan el

OBJETIVO 1

FUNCION

Generar informacién Util sobre el estado y desarrollo de la ciudadania y
sobre |a cultura politica democratica en México.

1.1 Coordinar la integracion de bancos de informacién y bases de datos
cuantitativos y cualitativos que fundamenten la formulacién de
estrategias y programas de formacion ciudadana.

1.2 |dentificar y proponer lineas de investigacién apoyo de la evaluacion

de la "calidad de |a ciudadania” en las diversas regiones de México

OBJETIVO 2

FUNCION

Apoyar el fortalecimiento de las capacidades institucionales para generar
v aprovechar la informacion pertinente que sustente la toma de
decisiones en los proyectos derivados de la politica de educacion civica
en CUrso.

2.1 Identificar necesidades de capacitacion de la estructura
desconcentrada sobre métodos de investigacion y evaluacion para la
correcta ejecucion de las actividades a su cargo.

2.2 Asesorar a los vocales del ramo sobre métodos ytécnicas de
investigacion aplicada v evaluacion.

2.3 Colaborar en el disefio e instrumentacién de estrategias de
capacitacion y actualizacion sobre métodos de investigacion aplicada y
evaluacion dirigidas al personal de la Direccidn y a la estructura
desconcentrada.

OBJETIVO 3

FUNCION

Apoyar el proceso de seguimiento y evaluacion de los proyectos
derivados de la politica de educacién civica en curso

3.1 Colaborar en el disefio yllevar a cabo el seguimiento de los modelos
de evaluacién de la politica de educacion civica del IFE.

3.2 Apoyar el procesamiento e interpretacion de la informacion base
para generar documentos de andlisis que fundamenten el disefio,

evaluacion y mejora continua de las estrategias y programas de
educacién civica del Instituto.

OBJETIVO 4

FUNCION

OBJETIVO 5

FUNCION
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OBJETIVO 6 FUNCION
OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION
ENTORNO OPERATIVO
Con la Subdireccion de Informacion y Gestion del Conocimiento (SlyGC): para coordinacion, supervision, retroalimentacion y evaluacion de tareas.
Con los otros departamentos de la misma (SlyGC) para coordinar actividades en el cumplimiento de las metas del area. Con otras subdirecciones de
la Direccién de Educacion Civica y Participacion Ciudadana. para coordinar tareas transversales. Con vocales locales y distritales del ramo para
diagnosticar necesidades de capacitacion en métodos vy técnicas de investigacion aplicada, y asesorarlos en la materia, para el comecto
cumplimiento de las actividades a su cargo, derivadas de |a politica de educacion civica en curso. Con departamentos de otras Direcciones de la
DECEYEC, la DEOE, la DERFE, el CDD y la Unidad Técnica de Servicios de Informacion y Documentacion para identificacion, requerimiento y
respuesta a solicitudes de informacién. Con los departamentos vinculados a los procesos de actualizacién v formacion de la DESPE, para el
intercambio de informacion que garantice las necesidades de capacitacion detectadas en la estructura desconcentrada en relacién con técnicas y
métodos de investigacion aplicada, previo acuerdo con las direcciones correspondientes.
PERFIL
NIVEL DE ESTUDIO
Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.
I FORMACION PROFESIONAL
1 Ciencia Politica, Administracion Publica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Educacion, Economia o areas afines.
EXPERIENCIA LABORAL
2 anos en los Ultimos 4 arios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial ]
Conocimiento del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial I

Grado de dominio
Administracién de proyectos #
Andlisis de problemas y toma de decisiones ’f
Liderazgo e influencia ,f
Negociacién ,f
Trabajo en equipo #

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ,f|
Comunicacién efectiva ﬁ|
Coordinacién de pri de capacitacién y/fo for ién ciudada ,7|
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones ,fl
Marco legal electoral ﬁ|
Organizacién y control ﬁ|
Orientacién y asesoria profesional #|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados #|
Planeacion estratégica ﬁ|
gacion social aplicad #|
Elaboracion del programa-presupuesto ,f|
Control de gestion ’f|
Provision de recursos [—|
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| D | JD-DCE-0C-11 |

|copico | cFotos9

|CARGO 0 PUESTO

ALIADOS ESTRATEGICOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y EVALUACION DE POLITICAS DE COLABORACION CON

FUNCION DIRECTIVA

|
|cuerpo [
| LC4

|NIVEL ADMINISTRATIVO

ADSCRIPCION

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

FAMILIA

EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

TRAMO DE CONTROL

PA3 Subdirector de Gestidn y Operacion de Programas

LC4 Jefe de Departamento de Monitoreo y Evaluacion de Politicas de Colaboracion con Aliados Estratégicos
KA3 Analista de Eucacion Civica en Monitoreo de Politicas de Colaboracion

KA3 Analista de Educacion Civica en Investigacion y Produccion de Informacion

DESCRIPCION

BASE LEGAL

|

Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION

Instrumentar, monitorear y evaluar programas de colaboracién con aliados estratégicos para la implementacion de modelos y politicas educativas
desarrolladas por el Instituto. Identificar acciones que desarrollan diversos aliados estratégicos vinculadas a la educacion civica. Generar sinergia y
trabajar en coordinacion con aquellos aliados estratégicos encaminados a promover la participacion ciudadana y la educacion civica de nifias, nifios,
jovenes, mujeres y ciudadania en general, cuyos temas de abordaje se relacionan a la perspectiva de género, los derechos humanos, derechos
civiles, sociales y politicos, valores democréticos, acciones afirmativas que eliminen la discriminacién y la desigualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres, acciones que impulsen el desarrollo humano v la resolucion de conflictos.

OBJETIVO 1

FUNCION

Identificar aliados estratégicos que impulsen acciones encaminadas a la
educacion civica que se vinculen con los fines y propésitos de la politica
de educacion civica del IFE.

1.1 |dentificar aliados estratégicos que desarrollen acciones de
educacion civica para poblacidn infantil, juvenil v adulta y analizar
condiciones para establecer esquemas de colaboracion.

1.2 Coordinar la integracion, clasificacion y actualizacion permanente de
bases de datos de organizaciones de la sociedad civil, instituciones
publicas y otros actores que puedan constituirse como aliados
estratégicos, para la realizacion de proyectos de educacion civica y
formacion ciudadana.

1.3 Ofrecer asesoria y capacitacion a actores extemos que desarrollen y
promuevan los programas de educacion civica y formacion ciudadana
del Instituto, a fin de asegurar que sus acciones se apeguen a los

objetivos de la politica vigente de educacion civica y contribuyan a lograr

los resultados de los programas vy proyectos definidos en ésta.

OBJETIVO 2

FUNCION

Impulsar e instrumentar programas de colaboracion con aliados
estratégicos, a fin de garantizar que poblacién infantil, juvenil y adulta
sean atendidas con las propuestas educativas del IFE y desarrollen
competencias civicas para un mejor ejercicio ciudadano.

2.1 Proponer procedimientos para la implementacion de acciones de
colaboracién con aliados estratégicos (convocatorias, convenios,
acuerdos, etc.) en apego a la nomatividad vigente

2.2 Elaborar esquemas de planes de trabajo adecuados a las
caracteristicas, atribuciones y objetivos de los distintos aliados
estratégicos, que incluyan propuestas de actividades, calendarios,
recursos, e instrumentos para la recuperacion de informacion relativa al
cumplimiento de objetivos, metas y evaluacion.

2.3 Participar en los momentos de capacitacién y socializacion de los
programas y proyectos considerados en la politica institucional de
educacion civica vigente.

2 4 Establecer procedimientos para la verificacion del cumplimiento de
requisitos y compromisos establecidos en los distintos esquemas de

colaboracién con aliados estratégicos y coordinar su correcta aplicacion.
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OBJETIVO 3 FUNCION
Monitorear las acciones, programas vy proyectos de educacion civica del 3.1 Diseriar sistemas de informacion que permitan monitorear la
IFE que lleven a cabo los aliados estratégicos. implementacién de las acciones de colaboracién con aliados

estratégicos.
3.2 Mantener pemmanentemente actualizadas las bases de datos de la
informacion relativa a la instrumentacion de politicas de colaboracién
con actores extemos.
3.3 Realizar acciones de asesoria y seguimiento para la instrumentacion
de los programas.
3 4 Realizar visitas de campo para el registro de evidencia del progreso
cualitativo de las acciones de colaboracién acordadas con aliados
estratégicos.
3.5 Analizar informacion cuantitativa y cualitativa para la integracion de
informes sobre resultados y efectos de las acciones de colaboracion con
aliados estratégicos.
3.6 Convocar a reuniones de trabajo para retroalimentar las acciones y
programas.
3.7 Elaborar instrumentos de recuperacion de informacion.
3.8 Recuperar informacion Util para la evaluacion de la efectividad de las
acciones de colaboracién con aliados estratégicos.
3.9 Elaborar los informes derivados de la politica de colaboracion con
|actores externos.

OBJETIVO 4 FUNCION

OBJETIVO 5 FUNCION

OBJETIVO 6 FUNCION

OBJETIVO 7 FUNCION

OBJETIVO 8 FUNCION

OBJETIVO 9 FUNCION

OBJETIVO 10 FUNCION

OBJETIVO 11 FUNCION

OBJETIVO 12 FUNCION
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ENTORNO OPERATIVO
Con la Subdireccion de Gestidn y Operacion de programas para recibir instrucciones, acordar procedimientos y metas de desempero. Con personal
de la Subdireccién de Desarmrollo de Métodos y Contenidos de Educacién Civica para establecer los esquemas de seguimiento, monitoreo y
evaluacion de las acciones educativas que desarrollen aliados estratégicos. Con la Subdireccion de Informacién y Gestidn del Conocimiento para
reportar buenas préacticas e insumos que pemmitan el andlisis de la informacion sobre los proyectos desarmollados por parte de aliados extemos. Con
el Instituto Nacional de las Mujeres con la Secretaria de Educacién Publica. Con organizaciones de la sociedad civil ytodos aquellos organismos
publicos y privados interesados en establecer esquemas de colaboracién con el Instituto en materia de educacion civica vy formacion ciudadana.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

| FORMACION PROFESIONAL

Ciencia Politica, Administracion Publica, Derecho, Relaciones Intemacionales, Administracion, Sociologia, Educacién, Comunicacion, Pedagogia,
Psicologia, Trabajo Social, Economia o éreas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los Ultimos 4 arios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a |a estrategia institucional I 2 Estilo Gerencial ]

Grado de dominio
Administracién de proyectos lf
Anadlisis de problemas y toma de decisiones If
Liderazgo e influencia ,f
Negociacién #
Trabajo en equipo lf

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ﬁ|
Comunicacion efectiva W|
Coordinacion de pr de capacitacion y/o for ion ciudada #|
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion #|
Manejo de aplicaciones ﬁl
Marco legal electoral ﬁ|
QOrganizacién y control ’7|
Orientacién y asesoria profesional #|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados ’7|
Planeacidn estratégica ﬁ|
Ir tigacion social aplicad: ’7|
Elaboracién del programa-presupuesto ﬁ|
Control de gestion #|
Provisién de recursos ,7|
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

IID | Jo-DCE-0C-12 |

|c00|Go | CF 01059

ICARGO 0 PUESTO

DESCONCENTRADOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MONITOREQ Y EVALUACION DE PROGRAMAS DE ORGANOS

FUNCION DIRECTIVA

|
[cuerpo [
| LC4

INIVEL ADMINISTRATIVO

ADSCRIPCION

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

FAMILIA

EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

TRAMO DE CONTROL

PA3 Subdirector de Gestion y Operacion de Programas )
LC4 Jefe de Departamento de Monitoreo y Evaluacion de Programas de Organos Desconcentrados
KA3 Analista de Educacién Civica en Monitoreo y Evaluacion de Programas de Organos Desconcentrados

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION

esperados que establece |a politica de educacion civica vigente.

Alinear los procedimientos de los érganos desconcentrados del Instituto, en la implementacion a nivel nacional de proyectos educativos orientados a
promover procesos de formacion ciudadana vy la participacion infantil a fin de que se orienten al cumplimiento de los objetivos formativos e impactos

OBJETIVO 1

FUNCION

Definir e implementar las acciones de coordinacion y acomparfiamiento a
Wocales de Capacitacion Electoral y Educacion Civica en la activacion de
los procesos establecidos para la implementacion de los proyectos de
educacién civica asignados a la Subdireccién para favorecer el
cumplimiento de las metas vy los objetivos institucionales.

1.1 Proponer las actividades que correspondan al departamento para
integrar el Calendario Anual de Actividades de las Juntas Locales y
Distritales para la instrumentacion de los proyectos de educacidn civica
y participacion ciudadana y elaborar los Lineamientos para su
cumplimiento.

1.2 Elaborar propuestas de instrumentos de recuperacion de
informacién e implementar las que se validen para el seguimiento de las
actividades de educacion civica que realicen los drganos
desconcentrados y garanticen su objetividad y vinculacién con
indicadores y objetivos institucionales.

1.3 Definir procesos de sistematizacion de la informacion generada de la
instrumentacion de las actividades de educacién civica por parte de los
6rganos desconcentrados.

1.4 Participar en la definicion de metas para la evaluacion del
desemperio de MSPE vinculadas a las actividades y proyectos
asignados al departamento.

1.5 Elaborar y revisar propuestas de criterios y lineamientos para la
evaluacion de metas de los miembros del Servicio Profesional Electoral
de organos desconcentrados verificando su alineacion con los objetivos
de la politica educativa institucional vigente.

1.6 Participar en la integracién de expedientes para la evaluacién del
cumplimiento de actividades y de las metas de los miembros del SPE de
6rganos desconcentrados en materia de educacién civica

OBJETIVO 2

FUNCION

Participar en el disefio e implementacién periddica de ejercicios
nacionales de participacidn infantil como procesos orientados a
complementar la formacién ciudadana de dicho sector de la poblacion en
competencias civicas para la convivencia democratica.

2.1 Participar en la elaboracién de |la propuesta operativa para la
implementacion de ejercicios nacionales de participacion infantil.

2.2 Participar en el diserio de contenidos de materiales didéacticos y de
apoyo para la implementacion del ejercicio nacional de participacién
infantil.

2.3 Elaborar las propuestas de documentos normativos para la
implementacion que los érganos desconcentrados realicen del ejercicio
infantil.

2.4 Disefiar la propuesta de instrumentos de recuperacion de
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participacion infantil, e implementar estrategias para su difusion con
actores e instancias dedicadas a la atencion de poblacion infantil.

2.5 Proponer e implementar procedimientos para la recuperacion v
sistematizacion de resultados de los ejercicios nacionales de
participacion infantil.

2.6 Participar en la implementacién de las acciones de seguimiento y
atencion a los resultados de los ejercicios nacionales de participacion
infantil.

2.7 Realizar las acciones de vinculacion con otras instituciones,
necesarias para la implementacion y seguimiento de resultados de los
ejercicios nacionales de participacion infantil.

OBJETIVO 3

FUNCION

Llevar a cabo las acciones necesarias para que la implementacion del
Parlamento de las Nifias y los Nifios de México favorezca la promocion
de la participacién infantil y complemente los procesos de formacion
ciudadana de este sector de la poblacidn.

3.1 Participar con las Instituciones convocantes en el disefio e
implementacién de las acciones de vinculacién para la realizacion del
Paramento de las Nifias ylos Nifios de México.

3.2 Elaborar la propuesta de los documentos normmativos v actualizar los
contenidos de los materiales de apoyo para la instrumentacion del
Paramento de las Nifias ylos Nifios de México

3.3 Diseriar los instrumentos de recuperacién de informacion de las
actividades realizadas por los érganos desconcentrados para su
integracion en los informes de avance vy final del Parlamento.

3 4 Participar en el disefio e implementacién de las actividades para la
visita de los 300 Legisladores infantiles al IFE durante la semana de
trabajos del Parlamento e identificar propuesta de actividades ludico-
culturales para generar un espacio de convivencia con las autoridades
del Instituto.

3.5 Diseriar el instrumento de evaluacién del parlamento y coordinar su
aplicacion a las 300 Juntas Distritales Ejecutivas para realizar el
correspondiente procesamiento y analisis de la informacion.

3.6 Definir e implementar el procesamiento de |a votacién de las
propuestas generadas por los legisladores infantiles para la integracion

de los resolutivos del Parlamento.
3.7 Dar seguimiento a la realizacion de eventos de rendicion de cuentas

de los legisladores infantiles en los 300 distritos

OBJETIVO 4 FUNCION
OBJETIVO 5 FUNCION
OBJETIVO 6 FUNCION
OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
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OBJETIVO 11 FUNCION

OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO
Alinterior del instituto colabora con: La Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica para la gestion de circulares v oficios. La
Direccién de Educacién Civica y Participacion Ciudadana. Para la definicion e identificacién de actividades, procesos de implementacidn y criterios
para el seguimiento y la evaluacion de actividades y metas a cargo de érganos desconcentrados. Vocalias de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica Locales y Distritales para brindar orientacion y atender dudas respecto de la implementacion de actividades o el cumplimiento de metas de
educacion civica. La Direccién de Seguimiento de Programas. Para la integracidén de expedientes de evaluacion y dar seguimiento al cumplimiento
de actividades de educacion civica que realizan los 6rganos desconcentrados. La Direccién de Difusion y Camparias Institucionales. Para la edicién
de materiales didéacticos y promocionales con contenidos de educacién civica. Instancias externas con las que se relaciona: Secretaria de Educacion
Publica. Para el diserio e implementacion de acciones conjuntas en materia de participacion infantil v juvenil. Universidades Publicas y Privadas.
Para la identificacion de especialistas que aporten al disefio de materiales de educacidn civica o participen en foros, seminarios o conferencias.
Comisiones de las camaras del Congreso de la Unién. Para la organizacion e implementacion del Parlamento de las Nifias y los Nifios de México.
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia. Para la organizacién e implementacion del Padamento de las Nifias ylos Nifios de
México. Comision Nacional de los Derechos Humanos. Para |la organizacién e implementacion del Parlamento de las Nifias v los Nifios de México.
Académicos y especialistas en temas de educacion civica, participacién ciudadana y desarrollo de la cultura politica. Para su colaboracion en el
disefio programas, eventos y materiales educativos.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

I FORMACION PROFESIONAL

Ciencia Politica, Administracion Publica, Derecho, Relaciones Intemacionales, Administracion, Sociologia, Educacion, Comunicacion, Pedagogia,
Psicologia, Trabajo Social, Economia o éreas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los Ultimos 4 arios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial ]
Conocimiento del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial I

Grado de dominio
Administracién de proyectos #
Andlisis de problemas y toma de decisiones ’f
Liderazgo e influencia ,f
Negociacién ,f
Trabajo en equipo #

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ,7|
Comunicacién efectiva #|
Coordinacién de pri de capacitacién y/o for ion ciudada ,f'
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion #|
Manejo de aplicaciones lil
Marco legal electoral ﬁ|
Organizacién y control ﬁ|
Orientacién y asesoria profesional #|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados #|
Planeacion estratégica ﬁ|
gacion social aplicad ﬁ|
Elaboracién del programa-presupuesto ,7|
Control de gestion ,7|
Provision de recursos [—|
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

||n | JD-DCE-0C-18 |

|copico | cFotos9

|CARGD 0 PUESTO |

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y OPERACION DE PROGRAMAS

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

|NIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

ADSCRIPCION

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

FAMILIA

EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

TRAMO DE CONTROL

PA3 Subdirector de Gestion y Operacion de Programas

LC4 Jefe de Departamento de Programacién y Operacion de Programas
KA3 Analista de Educacion Civica en Operacién de Programas

KA3 Analista de Educacion Civica en Programacion de Programas

DESCRIPCION

BASE LEGAL

|

Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

| MISION

Desarrollar e implementar sistemas y procedimientos para la gestién de los programas y proyectos anuales de educacion civica, para asegurar su
programacion y ejecucion apegada al cumplimiento de los objetivos de la politica vigente en la materia.

OBJETIVO 1

FUNCION

Operar los procedimientos para la gestion de los programas y proyectos
anuales de educacion civica.

1.1 Coadyuvar a la integracion de la propuesta de anteproyecto de
presupuesto de la Direccién de Educacion Civica y Participacion
Ciudadana.

1.2 Proponer la calendarizacion para la operacion de los programas de
educacion civica y participacion ciudadana, tanto por parte de oficinas
centrales, como de los érganos desconcentrados, alineada al
cumplimiento de los cronogramas de definidos para los proyectos
considerados la politica de educacién civica vigente.

1.3 Elaborar la propuesta de lineamientos para el gjercicio de los
recursos destinados a los programas de educacién civica por parte de
las Juntas Locales vy Distritales Ejecutivas, para su validacién por parte
de la Direccion Ejecutiva de Administracion.

1.4 Dar seguimiento a la aplicacién de recursos por parte de los érganos
desconcentrados para la ejecucion de los programas y proyectos de
educacion civica y participacion ciudadana, mediante los esquemas
establecidos.

1.5 Supervisar el registro de informacion relacionada con el ejercicio v
aplicacién de los recursos destinados a los proyectos de educacién

civica.

OBJETIVO 2

FUNCION

Disefiar y dar seguimiento a los Programas para la prestacién de servicio
social en las Vocalias de Capacitacion Electoral y Educacién Civica, para
asegurar el involucramiento de jovenes estudiantes en proyectos de
educacioén civica vy participacién ciudadan

2.1 Elaborar los programas para la prestacion de servicio social en las
Vocalias de Capacitacion Electoral y Educacién Civica de las 332 Juntas
Locales y Distritales Ejecutivas, para la realizacion de actividades de
educacion civica y participacién ciudadana.

2.2 Coadyuvar en |la elaboracion de los Lineamientos para la prestacion
de servicio social en las vocalias de capacitacion electoral y educacion
civica de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas.

2.3 Coordinar las gestiones para la radicacion de recursos para el
otorgamiento de becas por prestacion de servicio social enlos
programas de educacion civica que se instrumenta a través de los
drganos desconcentrados.

2.4 Supervisar la elaboracion de instrumentos y el procesamiento de
informacion derivada de los programas de servicio social, en proyectos
de educacién civica.

2.5 Implementar esquemas de evaluacidn de los objetivos formativos de
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|dichos programas.

OBJETIVO 3

FUNCION

Implementar esquemas de incentivos para el desarrollo de proyectos de
educacién civica y participacion ciudadana por parte de actores extemos.

3.1 Elaborar propuestas para incentivar la participacion de actores
extemos en el desarrollo de proyectos de educacion civica, de
conformidad con la nomatividad vigente.

3.2 Gestionar los apoyos establecidos en convenios de apoyo y
colaboracion con actores extemos para el desarrollo de proyectos de
educacion civica.

3.3 Ejecutar mecanismos para la rendicién de cuentas respecto de los
apoyos otorgados a actores externos para el cumplimiento de
compromisos establecidos con el Instituto en materia de educacion
civica.

34 Elaborar informes periédicos sobre avances y resultados de la
colaboracion de actores extemos en la implementacion de proyectos de
educacion civica.

OBJETIVO 4

FUNCION

Coadyuvar en la realizacion de eventos de divulgacién y capacitacion en
materia de educacion civica y cultura politica democratica.

4.1 Colaborar en la coordinacion de las gestiones necesarias para la
operacion ylogistica de eventos de capacitacion en materia de
educacion civica y divulgacién de la cultura politica democratica.

4.2 Realizar las gestiones necesarias para el pago y traslado de
ponentes

OBJETVO 5 FUNCIGN
OBJETIVO 6 FUNCION
OBJETIVO 7 FUNCIGN
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCIGN
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Con las Subdirecciones de area de la Direccion de Educacion Civica y Participacion ciudadana, para coordinar la generacion de informacion
necesaria para la programacion y contrataciones necesarias para los proyectos de educacion civica. Con Departamentos de la Subdireccion de
Gestién y Operacion de Programas, para coordinar la gestidn de los recursos a Juntas Locales y Distritales Ejecutivas para la instrumentacion de los
programas de educacion civica, asi como de los apoyos destinados a actores externos. Con personal de la Direccidn Ejecutiva de Administracion y
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Enlace Administrativo de la DECEYEC, para coordinar el seguimiento a las solicitudes y gestiones relacionadas con la aplicacion de los recursos
destinados a los programas y proyectos de educacién civica. Con Vocales de Capacitacion Electoral y educacion Civica de Juntas Locales y
Distritales Ejecutivas. Adicionalmente con: Organizaciones de la Sociedad Civil. Instituto Nacional de las Mujeres. Académicos y especialistas en
temas de educacién civica, participacion ciudadana y desamollo de la cultura politica. Expertos en la elaboracion y disefio de materiales educativos.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

I FORMACION PROFESIONAL
I| Administracion Pablica, Administracion, Contaduria Publica, Economia o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los Ultimos 4 arios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Conocimiento del IFE | 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a |a estrategia institucional I 2 Estilo Gerencial ]

Grado de dominio
Administracién de proyectos lf
Anadlisis de problemas y toma de decisiones If
Liderazgo e influencia ,f
Negociacién #
Trabajo en equipo lf

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ﬁ|
Comunicacion efectiva ﬁ|
Coordinacion de pr de capacitacion y/o for i6n ciudada ﬁ'
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones ﬁl
Marco legal electoral ﬁ|
QOrganizacién y control ’7|
Orientacion y asesoria profesional ﬁ|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados ’f|
Planeacidn estratégica #|
Ir tigacion social aplicad: ’7|
Elaboracion del programa-presupuesto #|
Control de gestion #|
Provisién de recursos ’f|
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

IID | Jo-DCE-0C-10 |

|copico | cFo1os9

ICARGO 0 PUESTO |

JEFE DE DEPARTAMENTO DE METODOS Y ESTRATEGIAS DE PARTICIPACION DEMOCRATICA

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

INIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

ADSCRIPCION

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

FAMILIA

EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

TRAMO DE CONTROL

PA3 Subdirector de Desarrollo de Métodos y Contenidos de Educacion Civica
LC4 Jefe de Departamento de Métodos y Estrategias de Participacion Democratica
KA3 Analista de Educacion Civica en Desarrollo de Métodos para Educacion No Formal

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

I

MISION

ciudadana mediante metodologias v estrategias educativas.

Desarrollar métodos y estrategias educativas para el fomento y promocion de la participacion ciudadana en lavida publica y los procesos electorales
que complementen los programas de formacion ciudadana del Instituto y de aliados externos. Promover el aprendizaje social para la participacion

OBJETIVO 1

FUNCION

Identificar condiciones politicas y factores de efectividad en practicas
educativas para el desarrollo de métodos vy estrategias de promocién de
la participacidn democratica con distintos grupos de poblacién.

1.1 Analizar el marco normativo de la participacion ciudadana en los
ambitos local y federal reconociendo areas de oportunidad para el
diserio de propuestas educativas que fomenten la intervencién de la
ciudadania en los asuntos publicos.

1.2 Analizar experiencias de participacién ciudadana que aporten claves
relevantes para el fortalecimiento de la cultura politica democrética v
que sean traducibles en propuestas educativas para poblacién infantil,
juvenil o adulta.

1.3 Analizar practicas educativas de promocion de la participacion

ciudadana que revelen factores de éxito traducibles en propuestas

educativas para la poblacidn infantil, juvenil o adulta.

OBJETIVO 2

FUNCION

Generar métodos y estrategias educativas para promover la participacion
democratica con distintos grupos de poblacidn, inscritos en el ambito de
la educacion no formal o informal.

2.1 Proponer y realizar métodos y estrategias de participacion
democratica con poblacién juvenil en el reconocimiento de sus
demandas, derechos y en la incidencia en el ambito pablico.

2.2 Proponer y realizar métodos y estrategias de participacion
democratica con poblacién adulta en el reconocimiento de sus
demandas, derechos y en la incidencia en el ambito pablico.

2.3 Proponer y realizar métodos y estrategias de participacion
democratica en procesos electorales: promocion del voto, integracion de
mesas directivas de casilla, denuncia de delitos electorales.

OBJETIVO 3

FUNCION

Generar modalidades de capacitacion para los agentes promotores de la
participacion democrética con distintos grupos de poblacion.

3.1 Proponer vy realizar modalidades de capacitacion y actualizacion en
los métodos y estrategias de promocién de la participacién democratica
con distintos grupos de poblacién, disefiados por el area.

3.2 Asesorar a los vocales del ramo sobre modelos, metodologias v
materiales educativos y didacticos en materia de promocion de la
participacion democrética con distintos grupos de poblacién en el &mbito

de la educacién no formal o informal
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OBJETIVO 4 FUNCION

OBJETIVO 5 FUNCION

OBJETIVO 6 FUNCION

OBJETIVO 7 FUNCION

OBJETIVO 8 FUNCION

OBJETIVO 9 FUNCION

OBJETIVO 10 FUNCION

OBJETIVO 11 FUNCION

OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Con la Subdireccion de Desarrollo de Métodos y Contenidos, para recibir instruccion, supervision, retroalimentacion y valoracion de las actividades
asociadas al cargo. Con el Departamento de Desarrollo de Métodos para la educacion formal, para diseriar en conjunto la propuesta metodoldgica
que permita la participacion de la poblacion escolarizada de nifios y jévenes. Con el Departamento de Desarrollo de Métodos para Educacion No
Formal, para diseriar en conjunto las propuestas educativas para participacién democratica con la poblacion infantil, juvenil y adulta. Con la
Subdireccion de Informacion y Gestidn del Conocimiento para coordinar el andlisis de informacion sobre practicas y estrategias de formacion
ciudadana. Con la Subdireccidn de Gestion y Operacion para colaborar en el seguimiento de los procesos de gestion en el establecimiento de
relaciones interinstitucionales con organizaciones de la sociedad civil, instituciones educativas y publicas que coadyuven en el desarrollo de las
estrategias de promocién de la participacién democratica que impulsa el IFE. Con la Direccién de Difusion y Campanas Institucionales para colaborar
en el seguimiento a los procesos de elaboracién y distribucién de los materiales educativos, didacticos y enlos materiales de difusién de los
gjercicios de participacidon con poblacién infantil, juvenil y adulta. Con la Vocalia de Capacitacion Electoral y Educacion Civica de las Juntas Locales
y Distritales Ejecutivas para planear y realizar las estrategias educativas de promocién de la participacion con poblacién infantil, juvenil o adulta
propuestas por el Departamento. Con redes de organizaciones civiles, 6rganos electorales de las entidades federativas, instituciones de educacion
superior, comisiones estatales de derechos humanos, CNDH, CONAPRED, CDI, SEDESOL, CONAFE, INMUJERES e institutos estatales de las
mujeres, instancias de participacién ciudadana en los gobiernos locales.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.
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‘ FORMACION PROFESIONAL |
‘ Sociologia, Educacion, Comunicacion, Pedagogia, Psicologia, Trabajo Social o areas afines. “

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los ultimos 4 arios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial ]
Conocimiento del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial I

Grado de dominio
Administracién de proyectos #
Andlisis de problemas y toma de decisiones ’f
Liderazgo e influencia ,f
Negociacién ,f
Trabajo en equipo #

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ,7|
Comunicacién efectiva #|
Coordinacién de pri de capacitacién y/o for ion ciudada ,f'
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones lil
Marco legal electoral #|
Organizacién y control ﬁ|
Orientacion y asesoria profesional ﬁ|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados #|
Planeacion estratégica #|
gacion social aplicad ﬁ|
Elaboracién del programa-presupuesto ,7|
Control de gestion ’f|
Provision de recursos [—|
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

||n | JD-DCE-0C-06 |

|copico | cFotos9

[cArRGO 0 PUESTO | JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE PROGRAMAS
[cuerro | FUNCION DIRECTIVA

INIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

ADSCRIPCION

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

FAMILIA SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS

TRAMO DE CONTROL

PA3 Subdirector de Seguimiento y Evaluacion
LC4 Jefe de Departamento de Evaluacion de Programas
HBS Asistente de Seguimiento de Evaluacion de Programas

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION

Evaluar el resultado e impacto de los programas y procesos a cargo de las distintas areas que conforman la Direccion Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica, asi como aquéllas que recaen en el ambito de competencia de los dérganos desconcentrados del Instituto y apoyar en
la evaluacion del desemperio de los vocales de las juntas locales, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones del Director Ejecutivo.

OBJETIVO 1

FUNCION

Informar a las instancias superiores sobre el cumplimiento de los
programas a cargo de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral v
Educacién Civica.

1.1 Generar los informes trimestrales y anuales de avance fisico dela
Direccidn Ejecutiva, con las aportaciones de las cuatro direcciones de
area

OBJETIVO 2

FUNCION

Apoyar al Director Ejecutivo en las evaluaciones del desemperio de los
vocales de las juntas locales.

2.1 Elaborar propuestas de evaluacion del desemperio, a partir de los
insumos proporcionados por las jefaturas de seguimiento, para
presentaria a consideracion del Director Ejecutivo.

2.2 Apoyar en la integracién de la evaluacion a los sistemas informaticos
respetivos.

OBJETIVO 3

FUNCION

Evaluar el resultado de los programas y procesos de la Direccién
Ejecutiva.

3.1 Participar en |a planeacion de los programas en lo correspondiente a
la evaluacion para la incorporacién de indicadores e instrumentos
necesarios para evaluar su resultado.

3.2. Sistematizar, para presentar al Director Ejecutivo, los resultados de
las evaluaciones de los programas y procesos ejecutados por las
direcciones de area.

3.3 Apoyar la toma de decisiones del Director Ejecutivo para la
adecuada planeacion, orientacidn y reorientacion de los programas y
procesos, a partir de la evaluacion de sus resultados.

3 4 Proponer y desarrollar mecanismos que contribuyan a la mejora de
los procedimientos de evaluacion.

3.5 Proponer las actividades de evaluacion de la Direccion Ejecutiva, a
partir de los insumos provenientes de los resultados de la aplicacion de

|os programas.

OBJETIVO 4

FUNCION

Coordinar las labores operativas de la evaluacion del desemperio de los
miembros del Servicio Profesional Electoral.

4.1 Elaborar las metas para la evaluacion anual del desemperio de los
miembros del SPE adscritos a la Direccion de érea vy de los vocales
locales y distritales del ramo en lo que respecta al subprograma 038.

4.2 Mantener comunicacion y coordinacion con la Direccidn Ejecutiva
del Servicio Profesional Electoral para el despliegue de metas de cada
ejercicio.
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anual del desemperio de los miembros del Servicio Profesional adscritos
a la Direccion Ejecutiva.

OBJETIVO 5

FUNCION

Apoyar en el impulso a la conformacion de informacion con perspectiva
de género en las diferentes areas del IFE.

5.1 Apoyar en el impulso a la conformacion de informacion con
perspectiva de género del Instituto.
5.2 Apoyar en el impuso a la conformacion de indicadores con
perspectiva de género del Instituto.

OBJETIVO 6

FUNCION

Coadyuvar en las actividades que le sean encomendadas a la Direccion
de Seguimiento y Evaluacion de Programas en la esfera de sus
atribuciones.

6.1 Acordar con su superior jerarquico los asuntos de su competencia.
6.2 Desarrollar las demas funciones inherentes al area de se
competencia.

OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Con los superiores jerarquicos para la coordinacion respectiva. Con las jefaturas de departamento de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion de
Programas, para la coordinacion de las actividades en comun. Con las jefaturas de departamento de otras areas, para la recepcién de informacion
especializada. Con los vocales del ramo de las juntas locales, para conocer informacion especifica.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

I FORMACION PROFESIONAL

Ciencia Politica, Administracion Publica, Derecho, Relaciones Intemacionales, Administracion, Sociologia, Educacion, Comunicacion, Pedagogia,
Psicologia, Trabajo Social, Ciencias Economico-Administrativas e Ingenierias o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en los Ultimos 4 arios.

No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial ]
Conocimiento del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial I

Grado de dominio
Administracién de proyectos #
Andlisis de problemas y toma de decisiones ’f
Liderazgo e influencia ,—
Negociacién ,7
Trabajo en equipo #

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ,f|
Comunicacién efectiva ﬁ|
Coordinacién de pri de capacitacién y/fo for ién ciudada ,7|
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones ,fl
Marco legal electoral #|
Organizacién y control ﬁ|
Orientacion y asesoria profesional ﬁ|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados ﬁ|
Planeacion estratégica T|
gacion social aplicad ﬁ|
Elaboracién del programa-presupuesto ,7|
Control de gestion ’f|
Provision de recursos [—|
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IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

||n | JD-DCE-OC-14 |

|copico | cFotos9

[cArRGO 0 PUESTO | JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS
[cuerro | FUNCION DIRECTIVA

INIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

ADSCRIPCION DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA
TRAMO DE CONTROL PA3  Subdirector de Seguimiento y Evaluacion

LC4 Jefe de Departamento de Seguimiento de Programas

FAMILIA SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS |
277ZC Asistente de Seguimiento de Programas ‘

DESCRIPCION

BASE LEGAL
Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

MISION

Dar seguimiento al cumplimiento de los programas y procesos a cargo de las distintas areas que conforman la Direccidn Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica, asi como aquellas que recaen en el ambito de competencia de los érganos desconcentrados del Instituto, para
proponer alternativas tendentes a elevar la eficiencia y eficacia a través de la deteccidn oportuna de desviaciones y proponer mecanismos de
seguimiento en la planeacion estratégica de la Direccion Ejecutiva.

OBJETIVO 1 FUNCION
Coadyuvar en la planeacion de las visitas a 6rganos desconcentrados 1.1 Contribuir en la seleccion de los 6rganos desconcentrados a visitar
derivado de las acciones de seguimiento de los programas. con base en el andlisis de la informacion disponible sobre el

cumplimiento de los programas.
1.2 Apoyar en la elaboracion de instrumentos para la recopilacion de la
informacion objeto de la visita.

OBJETIVO 2 FUNCION
Proponer y desarrollar mecanismos que contribuyan a simplificar el 2.1 Analizar los procedimientos que se llevan acabo en la Direccion
seguimiento de las actividades de la Direccién Ejecutiva. Ejecutiva para dar seguimiento a las actividades.

2.2 Con base en el anélisis antes descrito, proponer mecanismos de
|seguimiento en la planeacion estratégica de la Direccion Ejecutiva.

OBJETIVO 3 FUNCION
Proponer mecanismos de seguimiento en la planeacion estratégica de la  ||3.1 Generar insumos y hemramientas de planeacion estratégica de la
Direccion Ejecutiva. Direccidn Ejecutiva enfocados al seguimiento de los programas
OBJETIVO 4 FUNCION
Dar seguimiento al cumplimiento de los programas a cargo de la 4.1 Dar seguimiento al cumplimiento de los programas a cargo de la
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, para la ||Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
deteccion y comreccién oportuna de desviaciones. desarrollados por las diferentes areas, para la deteccion y correccion

oportuna de desviaciones.

4.2 Dar seguimiento al cumplimiento de los programas a cargo de la
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
desarrollados por los érganos desconcentrados, para la deteccidn y
correccion oportuna de desviaciones, con base en la informacién
recopilada y sistematizada por parte de la direccion de arearesponsable.
4.3 Identificar la informacidn necesaria para la evaluacion de
desemperio de los miembros del Servicio Profesional Electoral con base
en el cumplimiento de los programas a cargo de la Direccién Ejecutiva,
para su posterior procesamiento.
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OBJETIVO 5

FUNCION

Participar en la elaboracion e integracion de los anteproyectos de los
documentos que contienen la planeacidn institucional en materia de
Capacitacién Electoral y Educacion Civica.

5.1 Elaborar |la propuesta de anteproyecto de las Politicas y Programas
Generales.

5.2 Elaborar |a propuesta de anteproyecto del Calendario Anual de

Actividades.

OBJETIVO 6

FUNCION

Apoyar en el seguimiento a las acciones que se implementen en el
Instituto en materia de igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres para propiciar su vinculacion y mejor aprovechamiento.

6.1 Recolectar informacion sobre las acciones que se emprenden en el
IFE en materia de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
6.2 Elaborar propuestas para una integracion de acciones en materia de

igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres buscando su mejor
aprovechamiento en el Instituto a partir de dichas experiencias.

OBJETIVO 7

FUNCION

Participar en la elaboracién y envio del boletin mensual de la DECEYEC.

7.1 Elaborar |a propuesta de boletin mensual de la DECEYEC.
7.2 Realizar el envio a los drganos desconcentrados.

OBJETIVO 8

FUNCION

Coadyuvar en las actividades que le sean encomendadas a la Direccién
de Seguimiento y Evaluacién de Programas, en |la esfera de sus
atribuciones

8.1 Acordar con su superior jerarquico los asuntos de su competencia.

8.2 Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su
competencia.

OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Con los superiores jerarquicos para la coordinacion respectiva. Con las jefaturas de departamento de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion de
Programas para la coordinacidn de las actividades en comin. Con las jefaturas de departamento de otras areas para la recepcion de informacién
especializada. Con los vocales del ramo de las juntas locales para conocer informacion especifica

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

I FORMACION PROFESIONAL

Ciencia Politica, Administracion Publica, Derecho, Relaciones Intemacionales, Administracion, Sociologia, Educacién, Comunicacion, Pedagogia,
Psicologia, Trabajo Social, Ciencias Economico-Administrativas e Ingenierias o éreas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos en los dltimos 4 arios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

Aplicacion de los principios rectores del IFE I 2 Estilo Gerencial ]
Conocimiento del IFE I 2 Estilo Gerencial I
Desarrollo personal y del equipo de trabajo | 2 Estilo Gerencial ]
Visién vinculada a la estrategia institucional | 2 Estilo Gerencial I

Grado de dominio
Administracién de proyectos #
Andlisis de problemas y toma de decisiones ’f
Liderazgo e influencia ,—
Negociacién ,7
Trabajo en equipo #

COMPETENCIAS TECNICAS

Grado de dominio

Aplicacién de herramientas estadisticas ,f|
Comunicacién efectiva #|
Coordinacién de pri de capacitacién y/fo for ién ciudada ,7|
Imparticion y disefio de cursos de capacitacion ﬁ|
Manejo de aplicaciones ,fl
Marco legal electoral #|
Organizacién y control ﬁ|
Orientacion y asesoria profesional ﬁ|
Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados ﬁ|
Planeacion estratégica T|
gacion social aplicad ﬁ|
Elaboracién del programa-presupuesto ,7|
Control de gestion ’f|
Provision de recursos [—|

O Of Ogoj o
oflofl ool o
SI313013]3
SfSSgT|T
caflofl ool e
SESLI SRS
sflcl sfT) o
S =2 =2 =2
Gl Pah| ek ek (e
sfloflofolo
ol sl @MY =

1 40
Ir

(2] 0 (2] (2] (2] (2] 0 [} W<l (2] (2] O OO (2]
) ) ) ) offl o ol ool oclolol ool ©
= E E = 33 ES BER ER EER E1 EX EX El E
SHSEBSHESESESHESESRTSHECSASHEATSHECSHETCTH®
@ ® @ @ ol o ol ool olololl ool o
Y Y Y Y Y Y Y Y B B B Bl B By B
3 3 T @ sl @ Cd B KR KR B B R R
3 3 3 3 N = SESECSECECECECHECSH 3
@ |z o g 2 e e e a2 |2 |2 e 2 |
) ) ) o ol sflofoflofloflofl ool
-l -R -l 2R o o~ of of 2§ «f v§ -
o~ ol o = ©

1624
Proceso Electoral Federal 2011-2012



GACETA ELECTORAL 138

A IFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL PROF ESIONAL ELECTORAL

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

OBSERVACIONES
GENERALES

OBSERVACIONES DEL
ENLACE DE LA
DIRECCION EJECUTIVA

1625

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



138 GACETA ELECTORAL

AIFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

PROFESIONAL ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

||n | JD-DCE-0C-13 |

|copico | cFotos9

ICARGO 0 PUESTO |

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS Y DIDACTICA PARA LA CAPACITACION ELECTORAL

ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA

INIVEL ADMINISTRATIVO | LC4

ADSCRIPCION

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

FAMILIA CAPACITACION

TRAMO DE CONTROL

PA3 Subdirector de Desarrollo Pedagogico de la Capacitacion Electoral
LC4 Jefe de Departamento de Contenidos y Didactica para la Capacitacion Electoral
KA3, HA2, JB1 Técnico en Capacitacion Electoral

DESCRIPCION

BASE LEGAL

Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

| MISION

Que los contenidos ytécnicas didacticas de la capacitacion electoral faciliten en los ciudadanos sorteados y funcionarios de casilla la apropiacion de
las competencias para su intervencién en el desamollo de la jomada electoral federal.

OBJETIVO 1

FUNCION

Participar en la definicién de contenidos de los documentos normmativos
para capacitar a los ciudadanos sorteados, asi como a los funcionarios de
mesas directivas de casilla en las actividades que realizan durante la
jornada electoral federal.

1.1 Elaborar los contenidos del programa de capacitacion electoral para
la capacitacién de los ciudadanos sorteados y funcionarios de mesas
directivas de casilla.

OBJETIVO 2

FUNCION

Elaborar propuestas del Programa de Capacitacion para la Preparacion
del Personal Eventual Contratado en las Juntas Distritales Ejecutivas.

2.1 Sugerir la metodologia y técnicas para la capacitacion a los
responsables de aplicar los instrumentos de seleccién.
2.2 Proponer contenidos para el programa de capacitacion electoral

dirigida a los Supervisores Electorales y Capacitadores-Asistentes
Electorales contratados.

OBJETIVO 3

FUNCION

Elaborar los contenidos de los materiales didacticos para la capacitacion
electoral dirigida a los ciudadanos que integran las mesas directivas de
casilla.

3.1 Elaborar los materiales didacticos para |la primera etapa de
capacitacion electoral e integracidon de mesas directivas de casilla,
dirigidos a los ciudadanos sorteados.

3.2 Realizar los materiales didacticos para la segunda etapa de
capacitacion electoral e integracién de mesas directivas de casilla,
dirigidos a los funcionarios de mesas directivas de casilla.

3.3 Elaborar los materiales didacticos para la capacitacion de los

observadores electorales que participan en el PEF.
3 4 Elaborar las pautas para la remision de los materiales didacticos y
de apoyo a los érganos desconcentrados.

OBJETIVO 4

FUNCION

Elaborar los materiales didacticos de los cursos y talleres de capacitacién
en materia politico-electoral para contribuir al desarrollo de competencias
ciudadanas para su participacion en los procesos electorales federales.

4.1 Realizar los materiales didacticos para los cursos de capacitacion en
materia politico-electoral dirigidos a diversos publicos relacionados con
el IFE.

4.2 Elaborar y, en su caso, revisar los materiales didacticos de los
cursos ytalleres para el desarrollo de competencias en el gjercicio de
los derechos politicos vy la participacion ciudadana.

OBJETIVO 5

FUNCION

Colaborar en los procedimientos de integracién de mesas directivas de
casilla, para conocer la problematica de operacion, proponer mejoras y
evaluar los contenidos del programa de capacitacion electoral v

5.1 Aplicar los procedimientos y contenidos del Programa de
Capacitacion Electoral e Integracién de Mesas Directivas de Casilla, de
los mecanismos de coordinacién institucional, del Manual para la
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|materiales didécticos . | Contratacion de Supervisores Electorales y Capacitadores-Asistentes
Electorales ylos materiales didacticos del PEF, para sumejora y
actualizacion permanente con los actores intemos responsables de su
operacion.
5.2 Aplicar los procedimientos y contenidos del Programa de
Capacitacion Electoral e Integracion de Mesas Directivas de Casilla, asi
como la revision de los materiales didéacticos del PEF, para su mejora v
actualizacion permanente con los actores intemos responsables de su
operacion.
OBJETIVO 6 FUNCION
OBJETIVO 7 FUNCION
OBJETIVO 8 FUNCION
OBJETIVO 9 FUNCION
OBJETIVO 10 FUNCION
OBJETIVO 11 FUNCION
OBJETIVO 12 FUNCION
ENTORNO OPERATIVO
Relacion interna con: la Comision de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y, en PEF, con la Comision de Capacitacion y Organizacion
Electoral; con las areas internas de la DECEYEC, DEOE, DERFE, DEA, DEPPP vy la DESPE, ademas de la CNAI, la UNICOM y del CDD, de la DS y
DdJ. Con las juntas locales vy distritales. Las relaciones consisten en planear acciones, definir lineamientos vy criterios de trabajo y resolver problemas
conjuntos vinculados con la capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla.
Relacion extema con: instituciones académicas y de investigacion de educacion superior y de educacién media superior, instituciones publicas v
privadas, partidos politicos y agrupaciones politicas nacionales, institutos electorales de las entidades federativas, organizaciones ciudadanas,
observadores electorales y ciudadanos. Las relaciones consisten en la colaboracion institucional para realizar estudios e investigaciones en materia
de capacitacién electoral e integracién de mesas directivas de casilla; disefiar e impartir cursos de capacitacion y actualizacion al personal del IFE;
coordinar, organizar, disefiar, impartir y evaluar diplomados, cursos ytalleres de capacitacion, seminarios, conferencias, entre otros eventos de
promocién vy fomento de la cultura politico-electoral y sobre la organizacion y vigilancia de los procesos electorales federales.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO |
Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente. |

I FORMACION PROFESIONAL
1 Educacion, Pedagogia, Psicologia, Trabajo Social o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos en los dltimos 4 arios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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Competencia 1 plicacion de los principios rectores del IFE

Competencia 2 Conocimiento del IFE

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo

Competencia 4 Vision vinculada a la estrategia institucional

Administracién de proyectos

Anadlisis de problemas y toma de decisiones
Liderazgo e influencia

Negociacién
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Trabajo en equipo

COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

2 Estilo Gerencial |

2 Estilo Gerencial |

2 Estilo Gerencial |

I

2 Estilo Gerencial |

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Grado de dominio

COMPETENCIAS TECNICAS

Aplicacién de herramientas estadisticas

Comunicacion efectiva

Coordinacion de pr de itacion y/o for

P

Imparticion y disefio de cursos de capacitacion
Manejo de aplicaciones

Marco legal electoral

QOrganizacién y control

Orientacion y asesoria profesional
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Grado de dominio

1629

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



138 GACETA ELECTORAL

A IFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL PROFESIONAL ELECTORAL

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

OBSERVACIONES
GENERALES

OBSERVACIONES DEL
ENLACE DE LA
DIRECCION EJECUTIVA

1630

Proceso Electoral Federal 2011-2012



GACETA ELECTORAL 138

AIFE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO
SRR PROFESIONAL ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL CARGO O PUESTO

IID | Jo-DCE-0C-19 |

|copico | cFo1os9 |
ICARGO 0 PUESTO | JEFE DE OFICINA DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y CONVENIOS |
ICUERPO I FUNCION DIRECTIVA |
[NIVEL ADMINISTRATIVO | LC4 |
ADSCRIPCION DIREC CION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA I
FAMILIA EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA |
TRAMO DE CONTROL TC3 Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral y Educacion Civica ‘

LC4 Jefe de Oficina de Relaciones Institucionales y Convenios

KA3 Profesional de Servicios Especializados (Proyectista de Convenios Institucionales)

DESCRIPCION

BASE LEGAL
Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (Articulo 132).

| MISION

Que se provea a la DECEYEC de los convenios de apoyo y colaboracion con instituciones publicas, privadas y sociales que permitan coordinar
esfuerzos interinstitucionales para el cumplimiento de los proyectos en materia de educacién civica y de la cultura democrética.

OBJETIVO 1 FUNCION
Gestionar los convenios de apoyo y colaboracion para el desarrollo de 1.1 Elaborar los acuerdos y/o convenios de apoyo y colaboracion
programas y/o proyectos en materia de educacién civica, promocién y gestionados por la DECEYEC v las juntas locales con instituciones
difusion de la cultura democratica. Revisar documentos juridicos. publicas, privadas, sociales y académicas, de conformidad con el

acuerdo del CG, enla materia para instrumentar los proyectos y
programas de educacién civica y promocion de la cultura democratica
dirigidos a publicos especificos y a la ciudadania en general.

1.2 Integrar los proyectos de acuerdo en materia de capacitacion
electoral y educacion civica de conformidad a la normatividad
institucional.

1.3, Elaborar y revisar los documentos juridicos y normativos referidos a
los asuntos de la Direccién Ejecutiva.

OBJETIVO 2 FUNCION
Dar respuesta a las solicitudes de informacion en materia de 2.1 Dar tramite a las solicitudes que realiza |la ciudadania en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica, en los temas transparencia y acceso a la informacién, para responder en tiempo y
concernientes a la DECEYEC, para responder oportunamente a la forma a las solicitudes remitidas a través del sistema IFESAI.
ciudadania. 2.2 Revisar y aprobar la informacién de los recursos humanos y
materiales destinados a |la atencidn de solicitudes de transparencia.
OBJETIVO 3 FUNCION
Gestionar los contratos y/o convenios para la coedicién de publicaciones ||3.1. Elaborar los contratos y/o convenios para la coedicion de
institucionales para la promocion de la participacion ciudadana. publicaciones del IFE con diversas instituciones de conformidad con los

criterios establecidos por la Direccién Ejecutiva.

OBJETIVO 4 FUNCION

OBJETIVO § FUNCION
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OBJETIVO 6 FUNCION

OBJETIVO 7 FUNCION

OBJETIVO 8 FUNCION

OBJETIVO 9 FUNCION

OBJETIVO 10 FUNCION

OBJETIVO 11 FUNCION

OBJETIVO 12 FUNCION

ENTORNO OPERATIVO

Relacion interna con: el Departamento de Relaciones Institucionales y Convenios tiene relacion directa a nivel interno con los titulares de las
direcciones de area de la DECEYEC y el Director Ejecutivo. De igual manera establece relaciones a nivel externo con enlaces de instituciones
publicas, privadas, sociales y académicas.

PERFIL

NIVEL DE ESTUDIO

Titulo profesional de nivel licenciatura o equivalente.

I FORMACION PROFESIONAL
I| Ciencia Politica, Administracién Publica, Derecho o areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos, enlos dltimos 4 arios.
No se requerira contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel administrativo determinado.
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Competencia 1 plicacion de los principios rectores del IFE

Competencia 2 Conocimiento del IFE

Competencia 3 Desarrollo personal y del equipo de trabajo

Competencia 4 Vision vinculada a la estrategia institucional

Administracién de proyectos

Anadlisis de problemas y toma de decisiones
Liderazgo e influencia

Trabajo en equipo
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COMPETENCIAS CLAVE

Grado de dominio

2 Estilo Gerencial |

2 Estilo Gerencial |

2 Estilo Gerencial |

I

2 Estilo Gerencial |

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Grado de dominio

COMPETENCIAS TECNICAS

Aplicacién de herramientas estadisticas

Comunicacion efectiva

Coordinacion de pr de capacitacion y/o for

Manejo de aplicaciones
Organizacién y control
Orientacion y asesoria profesional

Planeacion estratégica

Marco legal electoral
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Seguimiento a las actividades de 6rganos desconcentrados

Grado de dominio
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