Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores
Coordinacion de Operacion en Campo

;INE Direccién de Operacién y Seguimiento

S eyt Sistema de Gestion de la Calidad de Modulos de Atencion Ciudadana

FICHA DE PROCESO DE APOYO: : VERSION: 6.6 FECHA DE EMISION:

CAPACITACION AGOSTO 2024
DUERNO DEL PROCES JEFE DE ACTUALIZACION AL PADRON DOCUMENTACION:
"""" FUNCIONESY N
Perfil del puesto e Manual para la Actualizacién del Padrén Electoral

Vocalia del RFE de la Junta Local Version Vigente.

e Manual para la Actualizacién del Padrén Electoral
Vocalia del RFE de la Junta Distrital Version Vigente.

alidar que el personal cuente con los conocimientos y las competencias necesarias sobre los ¢ Estrategia de Capacitacion.
procedimientos operativos del MAC. e Catélogo de cargos y puestos de la rama
administrativa del INE.

e Procedimiento de Capacitacion.

MISION:

ENTRADA SALIDA
e  Estrategia de Capacitacion. e Difusién de la estrategia de capacitacion.
e  Personal de nuevo ingreso. e  Revisar listas de resultados anteriores y actuales. e  Evaluacion Final.
e  Cursos de actualizacion de los Procedimientos e Integrar la relacion del personal a capacitar de las ¢ Informe de capacitacion (por camparia y/o
Operativos. Vocalias del RFE y de los MAC. evento).
e  Correo electronico de aviso al curso. e  Verificar el ingreso al Campus Virtual-INE.
PROVEEDORES e  Seguimiento a los accesos del personal al Campus Virtual- CLIENTES
INE.
e  Notificar la falta de ingreso al Campus Virtual-INE. e Personal VRFE Junta Local y Distrital.
e DOS e Verificar la acreditacion del curso. e Personal Operativo del MAC.
e Proceso de Reclutamiento y Seleccion. e  Solicitar nueva fecha de curso para los no acreditados. e Proceso de Desempefio de Personal.
e  Supervisar reuniones presenciales de reforzamiento y
consolidacion de los conocimientos.

EVALUACION FORMULA UNIDAD META

Capacitacion efectiva = (Participantes efectivos en el
INDICADOR OE i curso/Partici antes(inscritc?s al curso) * 100 % 98%
DESEMPENO POR CURSO "o : o
Aprovechamiento = (Sumatoria de calificaciones Pts 90 Pts
obtenidas/Participantes efectivos en el curso) ’ '

CONSIDERACIONES GENERALES

IDENTIFICACION RECURSOS NECESARIOS ESPECIFICACIONES MINIMAS
v Impresora. v" Multifuncional.
v Gafete vigente v' Equipo de computo. v" Version actual del ordenador.
vigente. - v/ Conexion a RED. v" Google Chrome, Internet Explorer.
- v Teléfono. v Funcional.
TABLA DE RESPONSABLES
Elaboré Reviso Aprobé
Firma Firma Firma
Ing. Ricardo Sanchez Sanchez. LI': letggrga;'g;;%grzggr Mtro. Leobardo Mendoza Castillo
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