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NOMBRE DEL PUESTO| Titular de Unidad de Asuntos Indigenas
CLAVE DEL PUESTO| RA1800411

NIVEL JERARQUICO Directivo
NIVEL SALARIAL ¢

ADSCRIPCION |Unidad de Asuntos Indigenas
TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa
TIPO DE NOMBRAMIENTO| Definitivo
CATEGORIA / CLASIFICACION Rama Administrativa

Articulo 64 Quater del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California

FUNDAMENTO JURIDICO

MISION||Fortalecer el ejercicio de los derechos politicos electorales de las personas
integrantes de pueblos y comunidades indigenas, a través de la implementaciéon de
acciones coordinadas con diversos actores, para dar cumplimiento a los fines
institucionales.

OBJETIVO | Desarrollar politicas  incluyentes que  permitan la  progresividad de los
derechos politicos electorales de las personas integrantes de los
pueblos y comunidades indigenas.

UNIDAD DE ASUNTOS INDIGENAS

1 Dar seguimiento a los documentos que se presenten en los eventos que realice la Comision Especial de Asuntos
Indigenas, con base en lo requerido en cada uno.

2. Apoyar a la ciudadania en general, otorgando asesoria y capacitacion en materia de derechos politico-electorales de los pueblos y
comunidades indigenas cuando asi lo requieran.

3. Colaborar en la vigilancia de procedimientos para cargos de eleccion popular en el estado, garantizando la participacion
paritaria entre los géneros en las candidaturas indigenas.

4. Desarrollar acciones para las consultas libres, previas e informadas que se realizan a pueblos y comunidades indigenas del estado,
en seguimiento al ejercicio de sus derechos.

5. Identificar areas de oportunidad en participacion ciudadana de quienes integran los pueblos y comunidades indigenas, con
base en estudios antropolégicos, socioldgicos y politicos.

6. Realizar propuestas que impulsen la representacion y participacion ciudadana en asuntos publicos de quienes integran los pueblos y
comunidades indigenas, con un previo analisis.

7. Fomentar el ejercicio de los derechos politico-electorales de los pueblos y comunidades indigenas, proponiendo acciones a
la Comision Especial de Asuntos Indigenas.

8. Dar seguimiento a los trabajos de traduccion de documentos que tengan impacto en los pueblos y comunidades indigenas, de
acuerdo a la lengua materna correspondiente.

9. Supervisar la difusién de documentos traducidos a alguna lengua indigena con impacto en los pueblos y comunidades indigenas,
mediante el seguimiento con el area correspondiente.

10. Coordinar acciones con organizaciones indigenas e instituciones publicas y privadas, en cumplimiento de los derechos de personas y
grupos en situacion de desventaja.

11. Fomentar la comprension de diversas practicas y visiones de los pueblos y comunidades indigenas en el estado, proponiendo
politicas a la Comision Especial de Asuntos Indigenas.

12. Dar seguimiento a la creacion y actualizacion del micrositio de internet del Instituto, de acuerdo a los temas de interés para los
pueblos y comunidades indigenas.

13. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa
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No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Secretaria (o) Ejecutiva (o)

Supervisa: Profesionista de Asuntos Indigenas.

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con organizaciones
indigenas asi como con instituciones publicas y privadas de caracter estatal,
nacional e internacional, interesadas en temas relativos a los pueblos y
comunidades indigenas.

Licenciatura

Titulo profesional con antigiiedad minima de 5 afios

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

Requiere 5 o0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos

10 afios
VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION
LIDERAZGO

A | D[ D

NEGOCIACION
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TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

DISENO DE MATERIALES DE CAPACITACION

IMPARTICION DE CAPACITACION

DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

NA Y Y EYEYEYES

’ INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

Establecer objetivos de aprendizaje de cursos de capacitacién de acuerdo con las necesidades detectadas en los participantes y los temas

a cubrir.

Determinar contenidos de capacitacion de acuerdo a los objetivos establecidos y caracteristicas de los participantes.

Establecer actividades, técnicas didacticas, recursos y tiempo requerido para el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.

Elaborar los materiales escritos y audiovisuales de apoyo al proceso de ensefianza aprendizaje, de acuerdo con los criterios

metodolégicos establecidos.

Determinar el contenido evaluativo de los cursos de capacitacion de acuerdo con los objetivos de aprendizaje del curso.

Proponer los reactivos sobre el contenido evaluativo que respondan a las técnicas e instrumentos de evaluacion establecidos en el programa.

Integrar instrumentos de evaluacion del aprendizaje de acuerdo con su metodologia especifica.

Determinar la elaboracién de guias de instruccion para el curso de capacitacion y carta descriptiva.

Identificar previamente necesidades de capacitacion y las caracteristicas de una poblaciéon objetivo en un tema especifico.

Definir contenidos para atender demandas de capacitacion especifica.

Determinar técnicas didacticas a utilizar en el proceso, de acuerdo con los objetivos del programa y con las necesidades de capacitacion

y caracter.

Impartir la capacitacién utilizando un lenguaje acorde a las caracteristicas del grupo.

Redactar reactivos sobre el contenido evaluativo que respondan a las técnicas e instrumentos de evaluacién establecidos en el programa.

Coordinar y supervisar las actividades relativas a la planeacién bajo su responsabilidad.

Verificar la elaboracion de los planes, programas y proyectos.

Supervisar la elaboracién del presupuesto de los planes, programas y proyectos .

Organizar y coordinar el proceso de seguimiento de planes, programas y proyectos .

Aplicar procedimientos de control y consulta de informacion sobre el seguimiento a programas y proyectos.

Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el seguimiento y proporciona retroalimentacion.

Recabar la informacion y elaborar un diagnostico del ejercicio del gasto del area responsabilidad

Coordinar la planeacién del gasto de la unidad administrativa

Elaborar la propuesta de presupuesto de la unidad administrativa

Incorporar la perspectiva de género en la planeacion de sus actividades, en el ambito de su competencia
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Dar seguimiento a los programas y presupuesto con perspectiva de género.

Superar resistencias emocionales que subjetivamente aparecen cuando se accede al conocimiento desde una perspectiva feminista.

Asumir modelos genéricos construidos en contextos determinados, para comprender, adaptarse, enfrentarse o resolver situaciones de
desigualdad entre mujeres y hombres en distintos escenarios laborales.

Poner en marcha actitudes sensibilizadas interviniendo en el Instituto para corregir las inequidades de género.

Buscar soluciones conjuntas con otras y otros servidores publicos del Instituto, para resolver los desequilibrios de género.

Aportar e impulsar propuestas pro igualdad de género a otras areas del Instituto, asi como a otros escenarios culturales

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en técnicas de investigacion

Nivel avanzado en disefio de programas de capacitacion

Nivel intermedio en disefio instruccional

Nivel intermedio en utilizacion de material didactico

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel avanzado en metodologia para la planeacion institucional (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel intermedio en estadistica

Nivel intermedio en los procesos organizacionales de la institucion

Nivel avanzado en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad

Nivel avanzado en investigacion

Nivel avanzado intermedio en planeacién y evaluacion del desempefio
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Aplicacion y manejo de técnicas didacticas

Ortografia y redaccion

Busqueda de informacion

Manejo de grupo

Expresion escrita y oral

Elaboracién de informes de caracter institucional

Integracion de presupuestos con base en las politicas institucionales

Administracion de riesgos

Administracion de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

Manejo de bases de datos

Capacidad de analisis y sintesis

Planeacion y ejecucion de programas

Programacion y presupuestacion

Gestion de proyectos

Nivel avanzado en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracioén.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:44 a. m.
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