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ACUERDO DE LA JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO, POR EL QUE APRUEBA LA METODOLOGIA PARA EL DIAGNOSTICO
DE NECESIDADES DE CAPACITACION DE PERSONAL DE ORGANOQO CENTRAL

ANTECEDENTES

I. Durante el desarrollo de la Sesion Ordinaria del Consejo General de fecha
veinticinco de octubre de dos mil trece se aprobaron los Programas Presupuestarios
de las Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del Estado para el
ano dos mil catorce, documento que se identifica con el rubro CG/AC-0148/13.

Il. Con fecha treinta de abril de dos mil catorce, a través del memorandum
identificado con el numero IEE/USEP-206/14, la Titular de la Unidad del Servicio
Electoral Profesional, Licenciada Noemy ltzetl Tapia Trujillo, solicitd al Secretario
Ejecutivo del Instituto lo siguiente:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 93 fraccion XL, 107 del Cédigo
de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, y 37 y 38 del Reglamenio
Interior de Trabajo, con la finalidad de poder dar cumplimiento a la actividad 1.1 de |a Bitacora
de Seguimiento 2014 de esta Unidad que a |a letra dice: “Desarrollar la Metodologia para la
detencion de necesidades de capacitacion”, respetuosamente solicito su apoyo para gue
par medioc de su atribucion se someta a consideracion de la Junta Ejecutiva para su discusion
y/o aprobacion lo siguiente:

« “METODOLOGIA PARA REALIZAR EL DIAGNOSTICC DE NECESIDADES DE
CAPACITACION 2014 AL PERSONAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO".

lll. En la misma fecha, treinta de abril del afio en curso, el Secretario Ejecutivo, |
Licenciado Miguel David Jiménez Lopez solicité al Director Técnico del Secretariado
enlistar la tematica antes referida en la sesion ordinaria de la Junta Ejecutiva.

CONSIDERANDO

1. Que, el articulo 78 del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla establece que son érganos centrales del Instituto Electoral del
Estado el Consejo General y la Junta Ejecutiva.
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2. Que, de conformidad con el diverso 95 fraccion |l del Cédigo de la materia,
la Junta Ejecutiva tiene la atribucion, entre otras, de fijar las politicas generales,
programas, sistemas y procedimientos administrativos del Instituto, por lo que resulta
competente para atender la solicitud puesta a su consideracion.

3. Que, los numerales 37 y 38 del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto
Electoral del Estado, establecen que la formacion vy capacitacion constituyen el
proceso que tiene como fin asegurar el logro de los objetivos institucionales,
proporcionando al personal del Instituto las herramientas tedricas-practicas para
realizar sus funciones en cada uno de los puestos, asegurando su desarrollo
profesional y humano, fomentando su comportamiento ético y espiritu de servicio,
vinculando el interés particular de cada persona con el Objetivo del Organismo
Electoral y que la formacioén y capacitacién se desarrollaran a través de los cursos
pertinentes, propuestos por la Unidad del Servicio y aprobados por la Junta.

En este orden de ideas, la Unidad del Servicio Electoral Profesional en
cumplimiento al Programa Presupuestario 2014, actividad 1.1 que a la letra dice:
“Desarrollar la metodologia para la deteccion de necesidades de capacitacion”,
presenta el documento “Metodologia para realizar el diagnéstico de necesidades de
capacitacion 2014 al personal del Instituto Electoral del Estado”, mismo que tiene
como objetivo central:

‘actualizar las herramientas que cada colaborador necesita para realizar
adecuadamente su trabajo, mediante la aplicacién de un instrumento de

medicién (cuestionario) que recabe la informacién que se busca y que
sea sustentable, confiable y veraz...”

Dicho ejercicio partira del diagnéstico de necesidades, gque permita detectar
areas de oportunidad necesarios para el colaborador, que puedan determinar
criterios definidos para dar continuidad a las actividades relacionadas con la
capacitacion externa del personal del Instituto.

El citado documento se conforma por los siguientes apartados:

e Generalidades

e Beneficios de la capacitacion

e Objetivo del diagnéstico de necesidades de capacitacion
e Procedimiento

e Anexos
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De conformidad con lo manifestado en parrafos anteriores, este Organo
Central procedio al analisis de la propuesta en comento considerado que la misma se
ajusta al marco legal aplicable y que la misma permitira al Organismo contar con
elementos objetivos que contribuyan a la debida planificacion de actividades en
materia de capacitacion, por lo que la aprueba en los términos del anexo Unico que
corre agregado a este documento.

Por lo antes expuesto y fundado, la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del
Estado emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado aprueba la
metodologia para el diagnostico de necesidades de capacitacion de personal de
Organo Central, en atencién a los razonamientos vertidos en el considerando 3 del
presente acuerdo.

SEGUNDO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado instruye a la
Titular de la Unidad del Servicio Electoral Profesional para que efecttie los tramites
administrativos correspondientes para efecto de dar puntual cumplimiento al presente
documento, en atencion al considerando 3 de gste acuerdo.

TERCERO. Notifiquese el presente/acuerdo a través de la Direccion Técnica

del Secretariado.

Este acuerdo fue aprobado par unanimidad de votos de los integrantes de la
Junta Ejecutiva del Instituto Electgtal del Estado de Puebla, en la sesion ordinaria

N

LIC. ARMANDO GURRRERO RAMIREZ ~ LIC. MIGUEL ' LOPEZ
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METODOLOGIA PARA REALIZAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION 2014 AL PERSONAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 107 del Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Puebla, 9 y 64 del
Estatuto del Servicio Electoral Profesional y 37 del Reglamento Interior de
Trabajo, respetuosamente presento la Metodologia para realizar el Diagnostico
de Necesidades de Capacitacion (DNC) al personal del Instituto Electoral de!
Estado.

Generalidades.

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion es el proceso de investigacion
sistematico, flexible y participativo que orienta la estructura y desarrollo de
planes y programas para el establecimiento y fortalecimiento de
conocimientes, habilidades o actitudes en los participantes de una
organizacion, con la finalidad de contribuir en el logro de los objetivos
institucionales y personales e identificar las necesidades de capacitacion, para
analizarlas y satisfacerlas en forma efectiva.

Las necesidades de capacitacion es la carencia o carencias profesionales
detectadas existen cuando se genera una brecha entre los requerimientos de
una persona para desarrollar sus tareas y labores habilmente y sus
capacidades actuales e idealmente futuras. Asi, la DNC es el método para
determinar si se requiere una capacitacién o entrenamiento para llenar esa

brecha.
Beneficios de la Capacitacién

* Mejora del conocimiento del puesto a todos los niveles.

Eleva la moral de la fuerza de trabajo.

Mejora la relacion jefes-subordinados.

Es un poderoso auxiliar para la conversion y adopcion de politicas.

Se agiliza la toma de decisiones y |a solucion de probiemas.
Incrementa la calidad del trabajo.

Ayuda a! individuo para la toma de decisiones y solucion de problemas.
¢ Alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrolle.
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o Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.
¢ Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.

Con la finalidad de dar cumplimiento al Bitacora de Seguimiento 2014
actividad 1.1 “Desarrollar la metodologia para la deteccién de necesidades de
capacitacion”, la Unidad del Servicio Electoral Profesional llevara a cabo la
Deteccion de Necesidades de Capacitacion 2014 al personal del Institute
Electoral del Estado, con el propdsito de actualizar las herramientas que cada
colaborador necesita para realizar adecuadamente su trabajo, mediante la
aplicacion de un instrumento de medicion (cuestionario) que recabe la
informacion que se busca y que sea sustentable, confiable y veraz, permitiendo
de esta manera, elaborar el programa de capacitacion y formacion y desarrollo
de este Organismo Electoral.

Al otorgar al personal o colaborador las herramientas necesarias, se generara
en él mayor motivacién porgue cuenta con los conocimientos que requiere
para trabajar mejor.

Objetivo del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

Detectar las areas de oportunidad y trabajar en éstas, permitiendo gue &l
personal del Instituto Electoral del Estado se convierta en el promotor principal
de la funcion sustantiva y de la mejora continua de este Organismo Electeral.

De esta manera, se otorgaran las herramientas teodrico-practicas reales ai
personal, lo que le permitira cumplir con sus objetivos individuales, de su
puesto, de su Unidad y finalmente los de este Organismo Electoral.

Procedimiento
| a metodologia para la DNC 2014 se llevara a cabo de la siguiente manera:

1. La Unidad dei Servicio Electoral Profesional entregara la presente
metodologia a las Unidades Administrativas y Técnicas, para la
aplicacion del cuestionario de la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion 2014, actividad relacionada con el desarrollo vy
actualizacion profesional del personal.

2
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2. El cuestionario sera aplicado a todo el personal permanente adscrite a
las Areas y Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto Electoral
del Estado, con excepcion del Consejero Presidente, los Consejeros
Electorales, Secretario Ejecutivo vy Titulares de las Unidades
Administrativas y Técnicas del Instituto.

Para el Area de Consejeros Electorales, se aplicara un formato tnico con
base en las actividades propias gue desempenan los Asistentes Yy
Secretaria, el cual sera contestado por los Consejeros Electorales para
identificar los temas que a su consideracion, el colaborador necesita
capacitarse. Este formato aplicara a su vez para el puesto de Secretario
Particular del Consejero Presidente y Secretario Ejecutivo.

3. El cuestionario esta dividido en tres partes:

a. Cuestionaric General (Anexo 1). Integrado por 14 preguntas
generales que deberan ser contestadas con total objetividad por
el colaborador, respondiendo siempre a la interrogante: El
Instituto Electoral del Estado, sen que me debe capacitar para
mejorar mi trabajo?

b. Cuestionarioc por puesto (Anexo 2). Compuesto por una serie de
enunciados que el colaborador contestara colocando una X en Ia
columna que mas le identifique. Este documento estd
conformado por diversos cuestionarios dependiendo de! nivel
jerarguico del personal.

. Mandos Medios: (Jefes de Oficina, Jefes de Departamento
Coordinadores y Subdirectores).

+ Puestos Operativos: (Analistas |, I, Secretarias Ejecutivas
y Secretarias).

« Puestos Técnicos: (Auxiliares, Vigilantes e Intendentes).

c. Cuestionario de niveles de conocimientos técnicos y electorales.
(Anexo 3). Conformado por los conocimientos técnicos y
electorales de cada puesto. Este es el Unico cuestionario que debe
ser contestado exclusivamente por el lJefe inmediato del
colaborador.

I
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4. Cada colaborador de acuerdo a su puesto, contestara e integrara los
cuestionarios con su nombre vy puesto; los formatos deberan ser
firmados por el Jefe Inmediato y/o el Titular de la Unidad Administrativa
o Técnica correspondiente para ser entregados en medio magnético e
impreso a la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

Es importante mencionar que el Cronograma de aplicacién de dicho
Diagnostico, se remitird a la Junta Ejecutiva, en cuanto se coordine la actividad
con las diversas areas que conforman ei Instituto, debido a la carga de trabajo
derivada del Proceso Electoral Extraordinario 2014.
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ANEXO 1
CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2014

PREGUNTAS GENERALES

PROGPOSITO. ldantificar las areas de aportunidad reales en &l rubro de capacitacion y definir cursos que fortalazean los conocimientos ¢ habillcades
en el logre de objetivos institucionales y personales.

Nembre
Adscripelon;
Puesto;

Faie

Ulitimo grado de estudios:

Ultimies Diplemados, seminarios o cursos en los gue has participado (intarnos o externos) y tengas constancla (anexar copla simple):

| ha ) e

iCongces latorma en que esta integrado ef [EE?
:Conoces las actividades de tu puesto?

INSTRUCCIONES; A continuacidn se presenta una serie de preguntas relativas a la deteccion de nscesidades de capacitacion del pugsto en el que
Henes tuy adscripoion. Contesta escribiendo en l0s 85pacios correspondientss tus respucstas; racuerda que de |a exactitud y veracidad de las mismas
depenien ias actiones de capacitacion gue se prograrmen para LU puesto: y Arga o Unidad, Tu futuro desarrolio tanto personal come profesional a5td

vinculado con esta Investigacian inicial.
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ANEXO 1
CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2014

FECEp q

| - -
;Cudles? (Menclona 5 temas relacionades con conocimientos o habilldades que necesitas para mejorar Wi desempefio, ¥ si es prioriiario,

factibleo d
o

eseable)

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATC ROMPAREY S DELTMULIRBELR
) UNIDAD ADMINISTRATIVA O TECNICA
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UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL
ANEXD 2

CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2014
Para MANDOS MEDIOS: Subdirectores, Coordinadores, Jefes de Departamento y Jefes de Oficina

PRGPOSITO:
lteniificar en i colaborador la brechas que puedan existir entre |as competencias lanorales determinadas en el Catalogo de Cargas y Puestos y sus competencias actuales, asi
i gl nivel establecido.

aoma definir los cursos que le permitar capacitarse o actuali para

Nombre:
Adseripcion:

Puesto

INSTRUCCIONES: A continUation 58 presenta Lna serie de enunclados gue deberas contestar con una X en la coluning que mas te ldentifigue. Recuerda qus de i exachitud v

Y o z =
NONTA:
|
5 seonocer fuando un compafieny mergce 8l reconccintiente por Su gsfuerzo o
S HET0 DO
3 Lo 3otos que renlles o3 manera lipes van asords 4 nis valorae | princinics
4 Tielide & msjtrar ld relacion ntre 105 resuiRaG0s oRtengos v 103 taniusos \nvaridos) 1
a() Lérminas de palidad. costo v oporunidall
" Ay Uns gsrsong gie se estucrza gl riraximio Gava Gue fodas ias aonuy|dSaes &2
= reAiisEn com salldad y e At tempe estipulade.
. By iwcyhtniise oportunided, propotign nigjoras sungue W0/ Bava Wl problgins moncreio;
= 4
i geio saf spluclonaio,
| -z Coifvids con 15 rision vislon vaiores vivetas def ek
| s Wig |imereso en o mis polaboradores, reconozro un trabalo tien bedhy pars i B
i dezarrolio ftedracion v sUparaciGn S0t srporisrtes.
Ak tonipatisres Me perciben Como une Bprsonn Seevickal y dispuesiaa avidar de
| 8 ner espontanss 3 (o8 femias, hasia Sn oS pegueiios detolles & cusnds & diguien
| 0 81 CES0 08 GUe 1T PUETa hauasle
| a3 Kl trahnie i dessrnpeno con g meengdad, cuiado y esmern Siyomadd:
1 Al realliar M frahajn mEntesds Hormas g honestidad & integridad
s Terdd wip PARIGR sjecutividad anteias pegueias SIHCURAESS U DroBIeTIas que Surgen
== dig e 1a aetvidad
o e lengo 18 habiidad pers pamicipar actl pake do e et comnien
3 Iu‘.{; ma gudndu la-golaboracion contlce o unp Miels gue ns S50 directamants)
lrr_iis:cior:.‘;r‘.—rs ann i interes bersonal
Al Havars 5 gabo mig actividades: doy segdimisnto v veniico 1os /8006 Tie avance e |
i 1y gisfintac fareds Gars mantener @ contrel el procese y splital las medidas |
Sarredtivas NEGEsAnES
5 SOy uny B in oue su ostableds altcs eStantores peksonales en cumnto 2 Ml | | |
gesenIneko lanorat | | |
+ T i
A puniauler FaTed o pToYBGLO; determine elearmante metas y prlphiiades as came |
18 stajas aoiioned plazes v reCursos reguerioos: para 2l iogro o obletivos Tante |
pErsOnGing Coin fatituclonales.
[mico o maditicar 3 HHese Necesgno Ml propia sondutia ped Jcanzar deturmisiadas
- fiiElvos cugnde surgen difituifapes. aueyd Information o camblos qat medis ya&
it 1 3 = T o 12 - . N " S
sear el eqtame ederor, 49 dal propls Ingtuty. O dd ios sejugimieniod del trabiajo
2ms|
5 EL Gind 43 las meTas v iSreat & cumple y Série akben facersa. MRuencianae y
- MntrEniin miscelaboreiiones ﬁﬁra-que faE commartan y DUsquen se SONBEEITIEN
—
15 Sny una persNE capaz de realizar oo EXitY Una 1area & slegiv 8l enfaque adstuadl
o B N
SEFG ESDINET I prodlenta:;
L . y - . |
a0 WMe  coum(ed GNE  perssnn  insistentd en cuapte & g riggan  de miz |
" |issponsabilicades v ncones asignanas.

NOMBRE Y FIRMA DEL COLABORADOR NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA © TECNICA
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UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL
ANEXO 2

CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE NEGESIDADES DE CAPACITACION 2014
Para PUESTOS OPERATIVCS: Analistas , Secretarias Eiecutivas y Secretarias.

PROPOSITO:
lgentificar en el colaborador la brechas que pusdan ‘existiy entre 135__ competencias lanorales determinadas en el Catdioge de Cargos y Puesios y sus compeiencias actuales. asf
cofrin definil los cursos gue (& permitan capacitarse o actualizarse para alcanzar el nivel establecido. '

Maombre:

Adseripcian:

Puesio:

INSTRUCCIONES: & continuacion se presenta una sevie de enunciados que deberas contestar con una X en la columna gue mas té- identifique. Recuerda que de 1o exactifud 5
veracidad de las mismas dependen |5s acciones de capacitacion gue se programen para tu pussta,

A send adulia teage da capacidad cp aecdl sobwe M COMPOFRARHEND =0
: dutermilimLs Situacian
% Me  considere ung  parsens e el chamo W danaad Ge TS
- respeisatilidodes y fulciones asignpdas
5 “6 mennpoer eudndlogn Geripafisra merscs ¢l recenoimiante vor su eshierzo o
T |ssempend ladnes
4 Los adtns gue -eéj»im dg manera lipre Vanacords a mis valores y principios,
= Venfice aue ot metss de n1i frem Sesn slcanzadas 1@ conje fusron planteadas.
4 S0y ME DRISOAH 8 &0 esfusrza al mBxinto paE que g
yesticenicon cahdad yang) Uempe astipuiado,
i Demuesire perseverane, delernunacdn y tenacidact o tad o gUe hago
& jote Wil hago se diba (6 nuear bien heelin] sin (us Nadie lo mands
|
9 0N la mision. vision valores y imetas gal 1EE
ig 20o § acepto 195 nonsecusncias de up acta realizado librements
P Soy upa perions versatl en ml comporamialto, loogus me parmite adaptaiie a
CISTINIOS contexies siuaciones, madlas y pesonss en forma rapiday siesuads
3 Agiale faciinene nuevs Infermsciin ¢ conceptos gue heobrenide de Glrsas.
sontesanclias y actuallﬁn_:lo%zpw_ s ganerary |os dplico sfisarments & misasthidadas
Actdo e mansts praaetive edendn siure T dasviscionss o wiinisitades 5in ospeEtar =
13 consgltar B tods fa Hnea jerdmguelss evitando de 4513 maners, 3| agravamiento de
LS ES oS,
T4 Fucgama o) NNsmo oeiyes e RSEMpena & I e o oy jes alianee.
- Loy mOE FersOona GUESE COMrometd g realizar i3z fomas ehtpiphdadas sl por
) snciaE de s pripios intéreses.
16 sngciones de presion de: tiempo vy de desacusrdl, Sig0 actuants o
B dad o msioto Ml desempend.
. F Alnuist oncrtanidad] Dropongs MSNSS AUNGHE ne 3y ue Droblema SondiEio
= tivser adiuninal,
8 Soy il pEssona que lesponde ¢ trabiza don aite gesampenc &n situanenes de
mrpchin wrigEneia
Capsidero fus tergo ia hobilldas pare paricipsl astivamenie de unz mel2 COTTn
18 \raluso chiznde |a dolaborsciésn conduce o onad migts GUe N Esth tireciamente
rREMONEaE 60 M NteTEs persenal
20 protgupd per eantroian ml rabage ¥ & ntaamacion
MOMBRE Y FIRMA DEL COLABDRADOR NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD:

ADMINISTRATIVA G TECNICA
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UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL
ANEXC 2

CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2014
Para PUESTOS TECNICOS: Auxiiiares, Vigilantes e Intendentes.

PROPOSITS:
ldentificar-en el coiaborador Ja brechas gue puedan existir entre las competencias [aborales determinadas en el Catalogo de Cargos y Puestos y sus competencias aeteales: asl
‘zomo définit 105 fursos que |e permitan eapacharse o actualizarse para alcanzar 2| rivel estabiecido

MNombire:

AdsetipalGn:

Fuesto:

INSTRUCCICNES: A continuacion se presenta Una serie de enundiados gue deberds contestar con tna X enla columna que mas te dentifigus. Recuerda que de i exzetitug
veracidaa de ias mismas dependén |as acciones da capacitacidn que se p_'rogr_iamén para tU puesto

" Como Porsona aduita tengo (@ capasided de decidr schre mb compefiamiente 20

chstesntinidn situgeidn
~ Jeconncel cuando wn companers mersece 8l refdnocimipnin per 3w esfuso o
2 / )

dezslnpiia |ahda
3 Lew asios GUE redisa s mianees llotd vaiy atonde 2 NN val0res | Brindiios. |
3 Temligst parseverancia, SetRiinacion ¥ Ienasiias en iood o gus Nage. |
5 Extoy ronstlente de aque tede trobaje redtimdu. debd sar cumpigo en un piezo ‘
- Tensouna ARG elecstidad arite Ias pequeras dificultades & problemas gue durger) ‘
[ il diz a dis tia |a actividad.
- Sov uha parsond. que se esiablece Altes estandares persgmales e cbanic & ml
' fezampann laboral
] Todn i gue heds 5o debe de hacer bien Hecho sin que padie in manre,
2 Fuo pars m misme objelives T dssempens por ensivia de lo nomal v ins sisanae
10 Soy UNn AETSUNS AUe S compromets @ realizar fas tarsas encoiviendadas '
11 ¥ sifn bah e misian vision, valeres yvometas ga| 1EE
o= sar &l dumpiimients de lb asignnds gstd o nn de N gropios
L

s |2 tares asiEnada £5Ta primens,
5 Aniz suusciones de presion de temps y ¢ desacuerds; sige actuande o
joirt il desempano
| 0 kg iabihoan purg pEvHoipar polivamsntc 00 e mets Somalll,

14 iz solaboragisn egndude 2 und metz ause ho esia TTEFIBNEE

rifamenads con mi (feres persung
is ~ontrolar rm trabsia v |6 infurmyacion the mi pusste y srea
- peSenA Gue fesponde v tebaln con dim desempefic 2 sustionegs de
' resinhia exigentia.
1 Ma wne persone  nsistenis sn susite & |IE eiariiad  de  ils

saspohsatitidsdes v funciones asignadas.

NOMBRE Y FIRWMA DEL COLABORADOR NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAR
' ADMINISTRATIVA G TECNICA
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CHESTIONARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2014

O FLECTORAL DEL ESTADO
ERVIGIO ELECTORAL PROFESIONAL
ANEXO 3

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y ELECTORALES

coinburator con respecto a estos, ldentificandoe asl, ciales son 10s requedimientos del colaborador para desarraliar sus tareas adecuadamente,
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Nombre: |DARIO NAJERA ARRIAGA
Adscripcién: OFICINA DEL CONSEJERQ PRESIDENTE
|Puesto: CHOFER

INSTRUCTIONES: Esta seccion debera ser llenada por al lefe lnmediate en donde debera identifical 13s areas de opartunidad de capacitacion de su colaborador. Favor de ¢olocar una X en el nivel de:

conecimientas que considere se encusntio aste aclualments.
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Conocimiano geodratico del Estado de Puebla

Manejo a la defensiva

Conocimienta integral del proceso electoral

Mecanics Autanuliz

Reglamenio v sefidlizacion de transite

Normatividad electoral

Lagislacion electoral

Brimeros apxllips

Manejo de dorumentaelan y viatlons

Nombre v Firma deI—Ctmseief_n Presidente
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

ANEXO 3 ﬁf‘g
CUESTIONARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2014

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y ELECTORALES

FROPGSITO: Este tercer formato esté integrado por los conocimientos téenicos v electarales necesarios para cada puesto de acuerdo al Catalego de Cargos y Puestos, y permitita ubicar el estatus actual del
calaborador con respecto a éstos, identificando asi, cuales son los requerirmientos del colaborador para desarrollar sus tareas adecuadamente,

Nomibre:

AMERICA SERRANO GARCIA
Adscripcian: OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE
Puesto: SECRETARIA EJECUTIVA DE LA OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE

INSTRUCCIONES: Esta seccion debera ser llenada por ¢l Jefe inmediate 8n dondé deberd identificar las areas de oportunidad de capacitacidn de su colaborador. Favor de colocar una X en el nivel de
conocimientos nque considere se encuentre este actualmente,

Manejo de aparatos de oficina Coriocimienta integral del proceso eleciaral
Corel Normatividad electoral
Derecho elecioral Legislacion electoral

Redaccion y ortografia

Elaboracion de escritos

Tagquigrafia

Inventarios

Mecanografia

Nombre y Firma del Consejero Pmsidmﬁz




INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTARO
UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL
ANEXD 3
CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2014
CONOCIMIENTOS TECNICOS Y ELECTORALES

PROPOSITO: Este tercol formata estd integrado por los conocimientos técnicos y electorales necesarios para cada puesto de acuerdo al Catdlogo de Cargos y Puestos, y permitita. ubicar el estatus actual del
colaborador con respecto a éstos, Identificande asi, cuales son fos requerimientos del colaborador para desarroliar sus tareas adecuadamente.

Nombre: FLOR DE TE RODRIGUEZ SALAZAR
Adscripeion: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACCESO A LA INFORMACION
Puesto: TITULAR

INSTRUCCIONES: Esta seccion deberd ser llanada por al lefe inmediato en donde debera (dentificar las afeas de pportunidad dé capacitacion de su colaborader. Favor de colocar una X en el nivel de
conocimientas que considere se encuentre éste a

|| CONOCIMIENTO TE ERID i _hug b el CTORAL |
Investigacion ' Conocimiente integral del procese electaral
Redacein y ortografia Normatividad electoral
Manejo de perseinal Legislacion electoral
Cultura politica
Organizacion
Manejo de office

Clagificacion de documentacion
Administracion

Canocimlento de partidos politicos
Relacionas humanas

Nomibre y Firma del Titular del Area




INSTITUTC ELECTORAL DEL ESTADO
UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL FROFESIONAL
ANEXO 3
CUESTIONARIO PARA LA DETEGCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2014
CONOCIMIENTOS TECNICOS Y ELECTORALES

PROPGOSITO: Esie tercer formato esta integrado por los conocimientos técpicos v electorales necesarios para cada puesto de acuerdo al Catalogo de Cargos y Puestos, y penmitira ubicar el estatus actual del
colaborador con respecto a éstos, identificando asi, cuales son los requerimientos del colaborador para desarrollar sus tareas adecuadamente.

KAREN |.ORENZINI BENITEZ

Nombre

Adscripcion: COORDINAGION DE COMUNICACION SOCIAL
Puesto: ANALISTA DE COMUNICAGION SOCIAL

INSTRUCCIONES: Esta secciay debetd ser llenada por el lefe inmediato en donde debera identificar las areas de oportunidad de capacitacién de su colaborador. Favor de colocar una X en el nivel de
cohocimientos que considere se encuentre éste actualmente

| IENTO TE ERID

Equipo fotografico Conocimiento Integral del proceso electoral
Equipo de grabacion Normatividad electoral

Sistemas de Impresion Legislacion electoral

Phaoto editor

Fundamentas de comunicacian
Elaboracion de reportes

Técnicas de comunicacion

Investigacion de la comunicacion
Téenicas de video

Téenicas de sonido

Tecnicas de fotografia
Fundamentos de publicidad
Disefio

Seguimiento de medios
Tipografia

Nombre y Firma del Titular del Ares




INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL
ANEXO 3
CUESTIONARIC PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2014
CONOCIMIENTOS TECNICOS Y ELECTORALES

PROPOSITO: Este tercer format estd integrado por los conocimientas técnicos y eléctorales nacesarios para cada pussto de acuerdo al Catalogo de Cargos y Puestos, y permitira ublcar el estatus actual del
colaboradlor con respecto a éstos, identificando asl, cuales son los requerimientos del colaborador para desarroliar sus tareas adecuadamente.

: - |i'|'||' b
Nombre; | GIOVANNI MAIMONE CELORIO

Adscripcion: COORDINACION DE COMUNICACIGN S0CIAL

Puesta:; GOORDINADOR DE COMUNICACION SOGIAL

INSTRUCCIONES: Fsta seccion deberd ser Henada por el Jefe inmediato en donde deberd identificar las dreas de oportunidad de capacitacian de su colaborader. Faver de ¢olocar uma X en ¢l nivel de
conocimiznios que considere se encuentre éste actualmente,

CIMIENTO THENICO,

Windows media.

| Conocimiento integral del proceso electoral
Taoria y medios de comunicacion Normatividad electoral
Medios de comunicacion Legislacion electoral

Publicidad v mercadotecnia

Analisis de contenide v funcionamiento de
medios

Ensayo

Comunicacion organizaclonal
Estadistica basica

Relaciones publicas
Biagnastice de la comuhicagion
Periodismao especializado

Lenguajes, téenicas y medios de difusion
Organizacion de eventos
Cultura politica

Nombre y Firma del Titular del Area




PROPOSITO: Este tercer formato estéd inlegrado por lus conocimientos técnicos y electorales necesarios para cada puesto de acuerdo al Cataloge de Cargos y Puestos, y permitira ubicar el estatus actual del

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADRQ

UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

ANEXO 3

CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2014
CONGCIMIENTOS TECNICOS Y ELECTORALES

colaborador con respecto a éstos, entificando asi, cuales son los requerimientos del colaborador para desarrollar sus tareas adecuadamente.

Nombre:

VICTOR MUNGUIA MAYORAL
Adscripeién; COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
Puesto: ANALISTA DE COMUNICACION SOCIAL

INSTRUCCIONES: Esta seccion debera ser llenada por el Jefe inmediato en donde debera Identificar las areas de oportunidad de capacitacion de su colaborador, Favor de colocar una X en el nivel de
conocimientos que considere se encuentre éste actualmente.

Eguipo fotografico

Conocimiento integral del proseso electoral

Eguipo de grabacion

Normatividad electoral

Sistemas de impresion

Legislacion electoral

Photo editor

Fundamentos de comunicacion

Elaboracion de reportes

Tecnicas de comunicacion

Investigacion de la comunicacion

Téenicas de video

Tacnicas de sonldo

Tecnicas de fotografia

Fundamentos de publicidad

Diseno

Segulmiento de medios

Tipografia

Nomlire y Firma del Tiular del Area




