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Presentacion

Este Diccionario de Competencias para el personal de la Rama Administrativa (Diccionario),
es una herramienta fundamental para la profesionalizacidony el desarrollo del capital humano.
Su propésito es describir con precision las competencias del personal de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM). Este documento describe
con precision los conocimientos, habilidades, actitudes, habitos y valores que las personas
funcionarias necesitan para desempefiar sus funciones de acuerdo con los requerimientos y
objetivos institucionales. No solo define las competencias especificas de cada puesto, sino
que también establece los estandares de desempeno y los criterios a través de los cuales
podra ser verificada una competencia.

Establecer las competencias de este Diccionario permite al IECM promover los valores y
principios que guian las tareas de este organismo electoral, armonizando la robusta
preparacion del Servicio Profesional Electoral con una rama administrativa profesional y
capacitada para los retos que enfrenta el Instituto.

Este Diccionario es producto de un riguroso proceso de analisis y consenso, basado en
mejores practicas de gestion del talento. Su contenido se estructura en tres ejes principales:
competencias institucionales que reflejan los valores y la cultura organizacional del IECM;
competencias transversales, capacidades genéricas aplicables a diversas areas de trabajo; y
competencias técnicas, capacidades especificas alineadas con los requerimientos y
necesidades de cada puestoy area.

Su elaboracioén representa un avance significativo en la consolidacidon de una gestién del
talento basada en competencias, lo que se traduce en una mayor eficiencia, eficacia y
satisfaccién de las personas funcionarias; asi como el cumplimiento de las metas
institucionales.

El Diccionario contiene los siguientes apartados:

Generalidades;
Competencias Institucionales;

Competencias Transversales;y
e Competencias Técnicas.
Control de cambios

Revision Fecha Descripcién del cambio

01 31-07-2025 La propuesta de modificacion del Diccionario de Competencias para el
personal de la Rama Administrativa se realiza para: Homologar los criterios
de redaccion, grados de dominio, comportamientos o criterios de
ejecucion, conocimiento y marco regulatorio y habilitadores en 41
competencias; Incorporar 14 nuevas competencias; y Fusionar o cambiar
de denominacion 5 Competencias. Asimismo, contemplar: 60
Competencias clasificadas en: 6 institucionales; 16 transversales; y 38
técnicas.
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Generalidades

Generalidades

Para contar con una mejor interpretacion y uso del Diccionario de competencias, en este
apartado se describe como se clasifican las competencias y cuales son sus componentes. La
siguiente tabla resume estos componentes.

Tipos de . . L.
P . Institucionales Transversales Técnicas
competencias

Grados de Dominio 1al2 1alb 1alb

Descripcion general | Descripcion general | Descripcidon general

Descriptor del Descriptor del Descriptor del
grado de dominio grado de dominio grado de dominio
Criterios de
Ejecucion
Comportamientos Comportamientos Conocimientosy

Marco Regulatorio
Habilitadores

Competencias utilizadas en el Diccionario

Las competencias institucionales son propias de una organizacioén y estan vinculadas a sus
tareas, roles y funciones. Incluyen conocimientos técnicos, herramientas y procesos del
sector, permiten la implementacion de su misién y visién, asi como el logro de sus objetivos.
La Universidad de Santiago de Chile (s.f.) define a la competencia institucional como aquella
“que se encuentra integrada por principios, valores, creencias y la filosofia de una
organizacion, ‘el saber hacer’, entendido como aquellos aspectos que condicionan y
sustentan el comportamiento de un funcionario”.

Las competencias transversales son genéricas y aplicables en cualquier ambito laboral. Son
cualidades que permiten a las personas relacionarse de manera efectiva con las y los demas,
adaptarse a diferentes situaciones y resolver problemas. Segun la UNESCO (2019), las
competencias transversales son “capacidades no innatas que se pueden aprender y
transmitir y que tienen beneficios econdmicos o sociales, tanto para las personas como para
sus sociedades”.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Las competencias técnicas son especializadas y derivan de la cadena de valor. Se asocian
con procesos sustantivos de la organizacién y son comunes a distintas funciones operativas.
Incluyen conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes, habitos y valores adquiridos
mediante formacién académica, capacitaciéon o experiencia laboral. Ademads, estan
directamente vinculadas con las tareas y funciones de un puesto. Charria, Sarsosa, Uribe,
Lépez y Arenas (2011, p.140) refieren que las competencias técnicas son “aquellas que
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Generalidades

permiten al individuo desempefarse en las actividades propias de su profesion, y se
relacionan con un conocimiento técnicoy especializado”.

Grados de dominio

El grado de dominio de una competencia es una medida de tipo cualitativo o cuantitativo que
hace referencia al nivel de conocimientos, habilidades, destrezas, comportamientos y
actitudes, habilidades o conocimientos que una persona posee cuando realiza una
determinada funcion o actividad productiva.

Establecer grados de dominio permite identificar con claridad y precision los saberes que una
persona debe manejar como parte de su competencia en una determinada funcién, actividad
o area de trabajo.

El Diccionario contempla hasta cinco grados de dominio. Para el caso de las competencias
institucionales se consideran dos grados de dominio. Por lo que hace a las competencias
transversales y técnicas se consideran cinco grados de dominio.

La asignacion de dos grados de dominio a las competencias institucionales y cinco a las
transversales y técnicas responde a la naturaleza de cada tipo de competencia y a los
objetivos de su verificacion.

Por su naturaleza, las competencias institucionales son amplias y abstractas, estan
estrechamente vinculadas con la cultura, valores, actitudes y comportamientos esperados en
todas las personas trabajadoras del [IECM.

Otro aspecto para considerar es el objetivo de la verificacidn; las competencias institucionales
estan direccionadas a identificar claramente si la persona se alinea con la misién, vision y
politicas generales del IECM, en dos niveles de dominio, permitiendo una valoracién precisa
de aspectos de mejoray facilitando la toma de decisiones sobre la capacitacion requerida.

La asignacion diferenciada de niveles a las competencias institucionales, transversales y
técnicas responde a la complejidad y especificidad de cada una. Mientras que las
competencias institucionales requieren una valoracién mas general, las competencias
transversales y técnicas demandan una revision mas detallada y especifica.

Las competencias transversalesy técnicas incluyen 5 grados de dominio relacionados con los
siguientes criterios:

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

1 - Basico (Principiante): cuando la persona conoce los conceptos fundamentales y puede
realizar tareas simples.

2 - Intermedio (Aprendiz): cuando la persona aplica los conocimientos de manera efectiva en
situaciones cotidianas y bajo supervision.

3 - Avanzado (Apto o Capaz o Experimentado o diestro): cuando la persona tiene un alto nivel
de dominioy puede resolver problemas complejos.
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4 — Experto (Especialista): cuando la persona es un referente en su area, puede descubrir y
desarrollar nuevas soluciones.

5 — Ejecutor de alto nivel (Altamente cualificado): cuando la persona posee un conocimiento
profundo y una experiencia excepcional en el darea que le permiten innovar e implementar
soluciones efectivas.

Componentes
Descripcidn general

Define la competencia en toda su amplitud y alcance. Se estructura con un verbo en infinitivo,
seguido por la materia en la que actua y la condicién de operacion (accion + objeto +
condicion).

Descriptor por grado de dominio

En este apartado se define la competencia segun el alcance de cada nivel de ejecucién (grados
de dominio). Se estructura con un verbo en indicativo, seguido por la materia en la que actua
y la condicién de operacidon (accidn + objeto + condicién).

Comportamiento y criterios de ejecucion

Las competencias institucionales y transversales se describen en términos de
‘comportamientos’, mientras que las técnicas incluyen 'criterios de ejecucién’, 'conocimiento
y marco regulatorio'y 'habilitadores'.

Si bien los conceptos de “comportamientos” y “criterios de ejecucién” estan estrechamente
relacionados en el ambito de la verificaciéon del cumplimiento de lavaloracion del desempenio,
existen matices distintivos por establecer.

Generalmente los comportamientos son acciones concretas, repetitivas y observables que
una persona realiza en el desempeno de sus funciones. En el caso de las competencias
institucionales, los comportamientos refieren a las manifestaciones externas de las
competencias de las personas, relacionados fundamentalmente con la misidn, vision,
politicas generales y los valores institucionales. En el caso de las competencias transversales,
los comportamientos hacen referencia tanto a conocimientos como a habilidades necesarias
para lograr la adaptabilidad a distintas situaciones y contextos.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Por su parte, los criterios de ejecucidon son estandares o niveles de calidad esperados en el
desempenfio de una tarea o funcioén, estan centrados en “el hacer”, en la capacidad de aplicar
el conocimiento y realizar tareas especificas para obtener resultados medibles, por lo que se
enfatizan en ellas los criterios de ejecucion, los conocimientos necesarios y las herramientas
utilizadas para realizar estas tareas. Las competencias técnicas definen el grado en que un
comportamiento es considerado exitoso o no.
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Comportamientos Criterios de ejecucion

. Resultadosy calidad de las
Acciones observables. y
acciones.
Naturaleza: Cualitativa. Cualitativa y/o cuantitativa.

Relacion con las Manifiestan las Miden el nivel de logro de las
competencias: competencias. competencias.

13

Los comportamientos y criterios de ejecucion responden a la pregunta “;cémo se debe
realizar la accidén definida en el descriptor?”, cuya respuesta se enlista en un conjunto de 4 a
6 criterios o comportamientos criticos y relevantes de la funcién, evitando que sea una
descripcién procedimental.

Conocimientos y marco regulatorio

Se subclasifican en conocimientos generales, los cuales se refieren a temas, conceptos,
teorias, principios y metodologias; por su parte, el marco regulatorio considera las
disposiciones juridicas tales como leyes, reglamentos, documentos normativos,
procedimientos, politicas y programas institucionales, que norman la materia a la que
corresponde la competencia.

Habilitadores (Software/Herramientas)

Contiene el listado de aquellos recursos/insumos técnicos y tecnoldgicos asociados con el
desempenio de la competencia tales como sistemas, aplicaciones, software o herramientas.

Aplicabilidad del Diccionario en los procesos de reclutamiento, desarrollo y evaluacion
del desempenio

El Diccionario es el documento donde se definen y describen los conocimientos, habilidades,
destrezas, actitudes, habitos, valores que una persona debe tener para ser considerada
“competente” por lo tanto es de gran apoyo al utilizarlo para verificar el grado de dominio que
el personal de la rama administrativa del IECM posee en cada una de las competencias
determinadas segun el puesto que ocupan en los distintos procesos de gestidon del talento que
opera en el IECM tales como el reclutamiento, el desarrollo y la evaluacién del desempeno.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Reclutamiento

Al utilizar el Diccionario para el proceso de reclutamiento del IECM es posible identificar las
competencias y caracteristicas requeridas en el puesto y verificar la aplicacion de éstas
durante el desempefio del personal de la rama administrativa.

Desarrollo
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Al utilizar el Diccionario en los procesos de capacitaciény desarrollo es posible identificar los
conocimientos, habilidades, actitudes y resultados que son requeridos en alguna
competencia en particular o en el conjunto de competencias asociadas al puesto de trabajo,
incluso las competencias que predominan en alguna area. Con base en ello sera posible
disenar estrategias de ensefianza-aprendizaje alineadas de manera especifica a las
competencias.

Evaluacion del desempeno

Al utilizar el Diccionario de competencias como referencia en la evaluacion del desempenio,
se complementa este proceso determinando las competencias por evaluar en el personal de
la rama administrativa del IECM segun corresponda al cargo o puesto que ocupe. Con la
aplicacién delinstrumento de verificacion de competencias durante el proceso de evaluacién
del desempefo del ejercicio en curso, es posible identificar el grado de dominio en la
competencia requerida y determinar las fortalezas y debilidades del personal de la rama
administrativa del IECM. Esta aplicacién permite obtener un resultado objetivo para la
implementacion de los mecanismos de consecuencias establecidos en la normatividad
institucional.

Retroalimentacion

La retroalimentacion es un componente esencial en el proceso de verificacion de las
competencias, sirve para proporcionar informacidn clara y constructiva que permita a la
persona evaluada comprender su desempeno, identificar areas de mejora y establecer metas
de desarrollo.

La retroalimentacién debe ser especifica, basada en la evidencia recopilada y constructiva,
para que la persona pueda identificar con precisién y objetividad las fortalezas y las areas de
mejora.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento
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Competencias

Apego a principios y normatividad institucional
Descripcion general:

Alinear el comportamiento laboral propio con los principios rectores y normatividad del IECM
y fomentarlos en las personas colaboradoras.

Cumple cotidianamente con los principios rectores y normatividad del IECM en su jornada
laboral.

1.1 Realiza sus tareas y responsabilidades de acuerdo con las leyes, reglamentos,
normas, estandares y procedimientos establecidos para el desarrollo de sus
funciones.

1.2 Demuestra respeto por la diversidad y la inclusidn en sus interacciones diarias.

1.3 Aplica los principios de legalidad, imparcialidad y objetividad en sus actividades
diarias.

1.4 Respeta las decisiones institucionales y las jerarquias establecidas.

1.5 Guarda la confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso.

1.6 Prioriza elinterés publico en la realizacion de sus tareas.

ma electrénica del IECM, todas las fir

Promueve los principios rectores y el cumplimiento de la normatividad del IECM en su
jornada laboral.

2.1 Promueve la mejora continua en sus areas de responsabilidad, siempre dentro del
marco normativo y los principios institucionales.

2.2 Genera iniciativas para fomentar la participacion y la igualdad en las interacciones al
interior y exterior de la institucion.

2.3 Aplica la cultura de transparencia, legalidad y rendicion de cuentas en las actividades
institucionales.

2.4 Promueve el ejercicio de los mecanismos e instrumentos de la participacion
ciudadana.

2.5 Fomenta los derechos civico-politicos en todas las circunstancias.

©
©
2
2
=]
©
£
[
o
c
>

12

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.

"
2
=
o
€
'S
S
©
o
o
@
<%
<



=
O
w
o
o
@
Q
c
e
©
£
©
©
£
£
=
o
c
S
o
o
=}
<4
E
o
5=
0
©
=
e
c
@
IS
3
(5]
<}
S
@
2
0
i}

Atencion y servicio a la ciudadania y a personas usuarias

Competencias

2.6 Impulsa acciones que promueven la integridad y la ética en la institucion.

Atencion y servicio a la ciudadania y a personas usuarias
Descripcion general:

Satisfacer las necesidades de personas usuarias, asi como a la ciudadania, proporcionando
atencidony servicio de alta calidad y calidez, aporte valor y fortalezca el compromiso hacia las
personas.

Satisface las necesidades de personas usuarias, asi como a la ciudadania, atendiendo sus
requerimientos y cumpliendo las expectativas en tiempo y forma en el marco de las
atribuciones institucionales.

1.1 Identifica las necesidades de la ciudadania, personas usuarias, determinando el
alcance de los requerimientos y recursos necesarios.

1.2 Atiende a la ciudadania, personas usuarias, de manera oportuna, con amabilidad,
disposiciony proactividad.

1.3 Da seguimiento a solicitudes de atencidon y servicio, hasta su conclusion,
manteniendo contacto directo con la ciudadania, personas usuarias.

1.4 Identifica requerimientos y necesidades no visibles de la ciudadania, personas
usuarias, observando su comportamiento, indagando acerca de sus expectativas de
manera verbal o escrita.

1.5 Aplica procedimientos, protocolos o estrategias de atencidn y servicio, manteniendo
el enfoque centrado en la ciudadania, personas usuarias.

1.6 Ofrece a la ciudadania, asi como a personas usuarias, servicios adicionales o
alternativas de atencioén y servicio, brindando la solucién y resultado esperado con
base en sus atribuciones.
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Atenc

Ia 'y a personas usuarias

i la ciudadani

ion y servicio a
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Competencias

Atiende a personas usuarias, asi como a la ciudadania mediante la interaccion y la
colaboracioén con distintas areas internas e instancias de relacion interinstitucional.

2.1 Gestiona recursos adicionales o complementarios para satisfacer o exceder las
necesidades de la ciudadania, personas usuarias, a través de la colaboracién interna
con las areas relacionadas, considerando las funciones y atribuciones que les
compete.

2.2 Desarrolla relaciones y alianzas con clientes o interlocutores clave, anticipando las
necesidades de atencidn y servicio a la ciudadania, personas usuarias, asi como los
requerimientos presentesy futuros.

2.3 Promueve que los servicios brindados agreguen valor a la necesidad planteada por la
ciudadania, personas usuarias.

2.4 Disefla mejoras que superen las expectativas de la ciudadania, personas usuarias,
optimizando procedimientos, protocolos o estrategias de atenciony servicio.

2.5 Sistematiza la atencién y servicio, estableciendo procedimientos y protocolos, asi
como parametros e indicadores de satisfaccion a la ciudadania, personas usuarias.

2.6 Evalua sistematica y activamente el servicio a la ciudadania, personas usuarias y su
satisfaccién, implementando acciones preventivas y correctivas de acuerdo con los
resultados obtenidos.
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Cultura democratica directa y participativa

Competencias

Cultura democratica directa y participativa
Descripcion general:

Promover los principios, mecanismos e instrumentos de la democracia directa y participativa
entre la ciudadania.

Participa activamente en la promocién y desarrollo de los principios, mecanismos e
instrumentos de la democracia directa y participativa entre la ciudadania.

1.1 Promueve los principios fundamentales de la democracia directa y participativa que
contempla la Ley de Participacion Ciudadana.

1.2 Participa activamente en las diferentes fases de los mecanismos e instrumentos de
participacion ciudadana en la Ciudad de México.

1.3 Difunde los mecanismos e instrumentos de participacién ciudadana en los que
participa el instituto en la Ciudad de México.

1.4 Vincula los mecanismos de la democracia participativa para promover la
reconstruccién del tejido social y fortalecimiento de la solidaridad entre la ciudadania
de la Ciudad de México.

1.5 Integra los criterios de inclusién, accesibilidad, transparencia y efectividad en los
mecanismos e instrumentos de participaciéon ciudadana en la Ciudad de México.

1.6 Atiende las inquietudes o dudas basicas de la ciudadania respecto de la democracia
directay participativa.
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Competencias

Impulsa activamente los principios, mecanismos e instrumentos de la democracia directay
participativa entre la ciudadania.

2.1 Implementa estrategias para fomentar la participacion ciudadana en los procesos
electorales o de participacién ciudadana en la Ciudad de México.

2.2 Promueve acciones de mejora a las estrategias de implementacion de los mecanismos
e instrumentos de participacion ciudadana en la Ciudad de México.

2.3 Disefna estrategias para fomentar la participacion de grupos de atencién prioritaria en
los procesos electorales o de participacion ciudadana en la Ciudad de México.

2.4 Atiende las inquietudes o problematicas de la ciudadania respecto de la democracia
directay participativa en espacios de dialogo y de deliberacidn ciudadana.

2.5 Impulsa la implementacidon de mecanismos de participacion directa en la Ciudad de
México.

2.6 Evalua el impacto de los mecanismos e instrumentos de participacion ciudadana en
la Ciudad de México y la aplicacién de los criterios de inclusién, accesibilidad,
transparenciay efectividad en los mismos.

Cultura democratica directa y participativa

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del doc
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Enfoque de procesos

Competencias

Enfoque de procesos
Descripcion general:

Gestionar procesos con base en criterios de calidad, eficiencia, efectividad, mejores practicas
y creacion de valor.

Participa en los procesos de trabajo y asegura el cumplimiento de los estandares de calidad
aplicables.

1.1 Sigue el esquema de trabajo y secuencia de los procesos en los que participa.

1.2 Mantiene actualizada informacidn relacionada con los procesos en los que participa.

1.3 Cumple en tiempo y forma con cada etapa de los procesos en los que participa.

1.4 Da seguimiento a las actividades y procesos con base en la aplicacidon de la
normatividad correspondiente.

1.5 Resuelve problemas al identificar y abordar las interdependencias entre los procesos
0 subprocesos involucrados.

1.6 Verifica que los flujos de los procesos se desarrollen conforme a los estandares de
calidad establecidos.

2.1 Asesora sobre la operacion y control del proceso que administra.

2.2 Implanta las mejoras acordadas en los procesos a su cargo en tiempo y forma.

2.3 Orienta a quienes le solicitan informacion de acuerdo con los procesos establecidos.

2.4 Implementa mecanismos de control para asegurar el cumplimiento de las etapas de
los procesos a su cargo.

2.5 Revisa permanentemente los procesos a su cargo para identificar brechas entre los
requerimientos y la calidad de los entregables.

2.6 Colabora en lainnovacién y mejora de los procesos.
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Trabajo colaborativo

Competencias

Trabajo colaborativo
Descripcion general:

Promover una cultura organizacional colaborativa, participativa e inclusiva, donde las
personas conformadas en equipos trabajan de manera sinérgica para alcanzar los objetivos
institucionales.

Colabora activamente con las personas que integran el equipo en la consecucién de objetivos
comunes, aportando ideas y soluciones y respetando los acuerdos y decisiones grupales.

1.1 Realiza propuestas y/o aportaciones en los equipos en los que participa para alcanzar
objetivos comunes y metas grupales.

1.2 Respeta los acuerdos, la disciplina, el orden y los objetivos del equipo sin afectar el
quehacer institucional.

1.3 Ayuda a otras personas del equipo que solicitan su apoyo de manera oportuna, amable
y eficiente.

1.4 Muestra apertura y respeto al aceptar las opiniones de otros, generando confianza
entre las personas del equipo para colaborar.

1.5 Integra las aportaciones e ideas de las personas del equipo durante las actividades
colaborativas.

1.6 Contribuye activamente al logro de los objetivos del equipo, asumiendo sus tareasy
cumpliendo con los plazos establecidos.
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Competencias

Fomenta una cultura organizacional colaborativa, participativa e inclusiva, donde todas las
personas que integran el equipo se sienten valoradas para contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

2.1 Fomenta la autonomia y la inclusidon en la toma de decisiones y la resoluciéon de
problemas del equipo.

2.2 Promueve que las personas se pongan de acuerdo para generar compromisos.

2.3 Resuelve desacuerdos de manera constructiva, buscando puntos en comun y
encontrando intereses comunes.

2.4 Fomenta una comunicacién abierta y transparente, creando un ambiente de
confianza, dentro y fuera del equipo de trabajo.

2.5 Impulsa la participacién activa de todas las personas que conforman el equipo para
atender situaciones o resolver problemas en beneficio del quehacer institucional.

2.6 Propicia la integracién de equipos con personas que se complementan por la
diversidad de sus habilidades, talentos y experiencia.

Trabajo colaborativo

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del doc
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Competencias

Transparencia proactiva
Descripcion general:

Demostrar un compromiso proactivo con la transparencia, asegurando la calidad y
accesibilidad de la informacién publica y generando iniciativas innovadoras para fortalecer la
confianza ciudadana.

----------------

Participa en el acceso oportuno, relevante y confiable a la informacion publica a través de los
canales establecidos.

———————————————— Comportamientos R EEE kil

1.1 Proporciona informacién publica de manera oportunay completa, cumpliendo con los
requisitos legales establecidos en el IECM.

1.2 Promueve la difusiéon de la informacion relevante a la ciudadania a través de los
canales establecidos en el IECM.

1.3 Promueve la difusién de datos abiertos a la ciudadania para su reutilizacion.

1.4 Difunde informacion de manera oportunay de acuerdo con el interés de la ciudadania.

1.5 Respeta los formatos, medios y estandares establecidos para la presentacién de la
informacion.

1.6 Garantiza la veracidad y la integridad de la informacion difundida.

Genera iniciativas innovadoras para promover la transparencia proactiva de calidad para
facilitar el acceso a la informacion publicay la rendicién de cuentas a la ciudadania.

2.1 Fomenta una cultura de transparencia y rendiciéon de cuentas en el IECM.

2.2 Genera proyectos para mejorar la calidad y la cantidad de informacién
presentada/publicada/difundida.

2.3 Innova la presentacioén de la informacién para hacerla mas atractivay comprensible.

2.4 Realiza acciones para promover la transparencia con diversas poblaciones y espacios
en el &ambito de su competencia.

2.5 Promueve acciones de sensibilizacidn dirigidas a la ciudadania sobre la importancia
de la transparencia y los beneficios de participar en la vida publica en su ambito de
competencia.

2.6 Realiza acciones para prevenir desinformaciéon en la rendicidn de cuentas en su
ambito de competencia.
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Competencias

Atencion a poblaciones prioritarias en el ambito de las
atribuciones del IECM

Descripcion general:

Disponer actividades, documentos y normativa para brindar atencién a personas que
pertenecen a poblaciones prioritarias (nifas, ninos, adolescentes, personas adultas mayores,
con discapacidad, embarazadas o gestantes, pueblos y barrios originarios y comunidades
indigenas residentes y afrodescendientes, entre otros), de acuerdo con los requerimientos del
IECM.

cumento

Conoce la normatividad aplicable para la elaboracion de documentos institucionales
relacionados con la atencidn de poblaciones prioritarias, asi como la ejecucién de actividades
encomendadas.

1.1 Identifica las poblaciones prioritarias que tienen vinculo con las actividades
institucionales de acuerdo con la normatividad aplicable.

1.2 Distingue la normativa institucional aplicable para atender poblaciones prioritarias de
acuerdo con lo solicitado.

1.3 Apoya en las actividades institucionales realizadas para atender a las poblaciones
prioritarias conforme a los requerimientos que se le formulen.

1.4 Informa la elaboracién de los documentos y/o ejecucidn de las actividades
institucionales encomendadas para la atencién de poblaciones prioritarias en el
tiempo y forma indicados.
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el ambito de las atribuciones del IECM

Atencién a poblaciones prioritarias en
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Competencias

Participa en las acciones institucionales relacionadas con la atencién de poblaciones
prioritarias, de conformidad con la normatividad aplicable.

2.1 Apoya en la investigacion o consulta de informacidon generada sobre poblaciones de
atencion prioritaria de acuerdo con lo instruido por la persona superior jerarquica.

2.2 Colabora con la realizacion de actividades relacionadas con la atencion de
poblaciones prioritarias de acuerdo con lo instruido por la persona superior jerarquica.

2.3 Coadyuva en la elaboracién de documentos en los que se aplican los protocolos y
normativa institucional dirigida a la atencién de poblaciones prioritarias de acuerdo
con lo instruido por la persona superior jerarquica.

2.4 Participa en actividades en las que se atiende a poblaciones prioritarias de
conformidad con las instrucciones encomendadas por la persona superior jerarquica.

todas las firmas se encuentran al final

3

Propone acciones institucionales relacionadas con la atencién de poblaciones prioritarias, de
conformidad con la normatividad aplicable.

R
=

3.1 Elabora documentos relacionados con la atencion de poblaciones prioritarias de
acuerdo con la normatividad aplicable.

3.2 Desarrolla actividades relacionadas con la atenciéon de poblaciones prioritarias de
acuerdo con la normatividad aplicable.

3.3 Da seguimiento al desarrollo de documentacion y/o actividades institucionales
dirigidas a la atencién de poblaciones prioritarias con base en la normatividad
aplicable.

3.4 Orienta al personal a su cargo para el desarrollo de las actividades relacionadas con la
atencion a poblaciones prioritarias de acuerdo con su ambito de atribuciones.

Dom
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Competencias
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Supervisa la aplicacién de la normatividad en la elaboracién de documentosy ejecucion de las
actividades institucionales para la atencién de poblaciones prioritarias.
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4.1 Verifica que los documentos elaborados para la atencién de poblaciones prioritarias
se ajusten a la normatividad aplicable.

4.2 Supervisa el desarrollo de actividades institucionales dirigidas a la atencién de
poblaciones prioritarias con base en la normatividad aplicable.

4.3 Establece vinculos al interior del IECM para mejorar el desarrollo de las actividades
enfocadas en la atencidn a poblaciones prioritarias de acuerdo con los requerimientos
institucionales.

4.4 Plantea estrategias/esquemas para la atencion de poblaciones prioritarias de acuerdo
con los requerimientos institucionales y normatividad aplicable.

Dom
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Dirige la aplicacién de la normatividad en la elaboracidon de documentos y ejecucioén de las
actividades institucionales para la atencién de poblaciones prioritarias.

5.1 Establece directrices para la elaboracion de documentacion y desarrollo de
actividades relacionadas con la atencién de poblaciones prioritarias de acuerdo con
la normatividad aplicable y los requerimientos institucionales.

5.2 Coordina la elaboracion, desarrollo y/o actualizacién de normativa para la atenciéon de
poblaciones prioritarias de acuerdo con los requerimientos institucionales.

5.3 Genera vinculos interinstitucionales para mejorar el desarrollo de las actividades
enfocadas en la atencidn a poblaciones prioritarias de acuerdo con los requerimientos
del IECM.

5.4 Proporciona retroalimentacién al personal a su cargo sobre los temas relacionados
con la atencion de poblaciones prioritarias en el ambito de sus atribuciones y de
acuerdo con los requerimientos institucionales.
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Competencias

Comunicacion institucional
Descripcion general:

Compartir efectiva y oportunamente mensajes, ideas, opiniones, principios, valores y
conceptos a publicos internos y externos a través de diferentes canales de comunicaciény
difusion, buscando generar reflexion, accidon o compromiso.

1.1 Identifica el mensaje, como y a quién transmitirlo, empleando el lenguaje inclusivo al
comunicarlo de manera verbal, no verbal, escritay visual.

1.2 Provee informacién a otros de manera completa y oportuna en el marco de sus
facultades y responsabilidades.

1.3 Participa en didlogos constructivos, en sentidos horizontaly vertical, expresando ideas
y opiniones de manera asertiva en el contexto institucional.

1.4 Confirma la comprension de mensajes, solicitando la retroalimentacion de su
interlocutor.

ma electrénica del IECM, todas las fi

2.1 Elabora textos de tipo informativo o instructivo, utilizando el lenguaje incluyente, no
sexista y no discriminatorio, la estructura gramatical, ortografica y de sintaxis
conforme al marco normativo institucional.

2.2 Transmite con oportunidad los mensajes sencillos y precisos que recibe y enfatiza los
que requieren atencion.

2.3 Expone eficazmente ante grupos las tematicas relacionadas con su funcién, buscando
influir en las acciones de otras personas.

2.4 Emplea el lenguaje verbal y no verbal, de manera incluyente, no sexista y no
discriminatorio en la convivencia laboral y cotidiana, conforme a la normatividad
institucional en materia de prevencién de la violencia laboral.
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Competencias

3.1 Adecua su proceso de comunicacion a las caracteristicas de sus interlocutores y
constata la comprension del mensaje clave.

3.2 Se apropia de la informacién necesaria para transformarla en lenguaje ciudadano,
sencillo e inclusivo.

3.3 Expresa ideas complejas ante grupos, traduciéndolas de manera claray concreta a un
lenguaje sencillo.

3.4 Da seguimiento a comunicaciones de otras instancias para generar acuerdos,
conclusionesy compromisos.

4.1 Aplica estrategias institucionales de comunicacion que inciden en el cumplimiento de
objetivos estratégicos del IECM.

4.2 Propicia el didlogo y la reflexion a fin de explorar apoyos de colaboracién
interinstitucional.

4.3 Aprovecha con efectividad diferentes medios con el fin de transmitir mensajes
relevantes relacionados con las tareas a su cargo.

4.4 Enriquece la comunicacion, aportando experiencias, investigacion y hechos en el
ambito institucional y empleando lenguaje ciudadano, sencillo e inclusivo.
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Competencias

Define estrategias de comunicacién con publicos internos y externos relevantes para la
institucion.

5.1 Disefia en conjunto con expertos internos o externos estrategias de comunicacion
institucional que atienden contenidos complejos conforme al &ambito de sus
atribuciones.

5.2 Difunde oportunamente mensajes institucionales a diferentes audiencias, empleando
lenguaje ciudadano, sencillo e inclusivo y manteniendo canales abiertos de
comunicacion.

5.3 Modula su comportamiento comunicador de manera que proyecte consistencia y
credibilidad en su discurso institucional, empleando lenguaje ciudadano, sencillo e
inclusivo.

5.4 Aplica métodos basados en mejores practicas para hacer llegar mensajes conimpacto
a publicos internos y externos relevantes.

Comunicacion institucional

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del dos
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Competencias

Direccion de equipos de trabajo
Descripcion general:

Gestionar equipos de trabajo autogestivos y de alto desempeno, alineado con los objetivos y
metas institucionales y con orientacién a resultados, mediante el ejercicio de una autoridad
asertivay sensible.

Conforma equipos de trabajo, incorporando a sus integrantes y delimitando funciones, roles 'y
responsabilidades.

1.1 Acuerda con elequipo de trabajo los roles, considerando la trayectoriay competencias
de acuerdo con la experiencia, conocimientos, habilidades y talentos.

1.2 Integra al equipo, reconociendo las fortalezas y areas de oportunidad de cada
integrante.

1.3 Alinea al equipo hacia metas comunes, compartiendo los objetivos y metas
institucionales establecidos.

1.4 Participa con el equipo de trabajo en la consecucién de los objetivos y metas
institucionales, orientandolos en la realizacion de las actividades y uso eficiente de los
recursos disponibles.

Direccién de equipos de trabajo
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Direccién de equipos de trabajo

Competencias

Promueve la integracion del equipo de trabajo a través del acompafnamiento, la motivacion y
aceptacion de las diferencias y diversidades entre sus integrantes.

2.1 Fomenta la cohesion del equipo, promoviendo actividades de trabajo colaborativo,
integracidon y sana convivencia.

2.2 Acompana a las personas integrantes del equipo en la realizacion de sus actividades
individuales, proyectando la visidon de conjunto y de proceso.

2.3 Motiva al equipo de trabajo a desarrollar habilidades y lograr mejoras tangibles en su
desempefio individualy de conjunto.

2.4 Incentiva la colaboracion del equipo de trabajo, promoviendo la tolerancia y
aceptacién ante el conflicto derivado de las diferencias y diversidades entre sus
integrantes.

Conduce al equipo de trabajo hacia el cumplimiento de las metas con alto desempeno y
eficacia, manteniendo el nivel de motivaciony energia.

3.1 Crea un ambiente de confianza, mostrando apertura para que el equipo de trabajo
aporte ideas en la realizacion de actividades y el logro de objetivos y metas
institucionales.

3.2 Gestiona los recursos necesarios que permitan al equipo realizar las actividades de
manera eficiente y efectiva.

3.3 Supervisa el cumplimiento de metas y objetivos en los plazos establecidos, brindando
retroalimentacidn acerca de los logros y lo que falta por alcanzar.

3.4 Alienta el espiritu del equipo, reconociendo el desempefo y logros alcanzados.
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Direccion de equipos de trabajo

Competencias

Mejora la gestion del equipo a partir de la evaluacién e implementacion de estrategias que
fomenten el alto desempeno y el equilibrio laboral.

4.1 Procura el bienestar fisico, mental y de interaccién entre la personas integrantes de su
equipo de trabajo en su entorno laboral, implementando estrategias de equilibrio
laboral en el equipo.

4.2 Refuerza la autonomia y responsabilidad de su equipo de trabajo, implementando
estrategias de equipo de alto desempeno y delegando la toma de decisiones.

4.3 Promueve la eficiencia y eficacia, acordando con el equipo estrategias para
incrementar la productividad y el logro de las metas institucionales.

4.4 Fomenta la autoevaluacion y la coevaluacién, identificando las fortalezas y areas de
oportunidad en el equipo de trabajo.

Dirige equipos de trabajo consolidados, coordinando proyectos de alto impacto y
desarrollando el maximo potencial individualy en conjunto.

5.1 Impulsa el desarrollo del potencial del equipo de trabajo, promoviendo el aprendizaje
compartido o colaborativo y su especializacion.

5.2 Promueve la mejora continua del equipo, incorporando las mejores practicas y
experiencias de éxito en la gestion de equipos y disefiando nuevas formas de
organizacion.

5.3 Impulsa a las personas integrantes del equipo a lograr las metas institucionales con
altos estandares de rendimiento, basandose en el poder del equipo.

5.4 Lidera equipos de trabajo interdisciplinarios y de alto desempefio, coordinando la
interaccién entre diversas personas especialistas en proyectos complejos o retadores
para el logro de metas y objetivos interinstitucionales.
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Competencias

Enfoque a resultados
Descripcion general:

Cumplir con las metas institucionales establecidas de acuerdo con los objetivos planteados
en el programa general de desarrollo del IECM.

Clasifica el tipo de informacién o documentacion a procesary la aportacién que esta tiene en
el cumplimiento de una meta.

1.1 Identifica a qué proceso o meta institucional corresponde el tipo de informacién o
documentacién que recibe.

1.2 Procesa de forma mecanica, interna o externamente, la informacién o documento a
gestionary la enlaza al siguiente proceso intermedio o al resultado final.

1.3 Sistematiza la informacién o documentacion y entrega el resultado intermedio o final,
empleando técnicas basicas de clasificacion o de procesamiento.

1.4 Verifica el alcance del procesamiento y sistematizacion de la informacién o
documentacion de acuerdo con lo programado en el proceso o meta del area a la que
pertenece.

Enfoque a resultados
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Competencias

Ejecuta actividades alineadas con los procesos o metas del drea a la que pertenece a fin de
dar cumplimiento a las metas del programa operativo anual.

2.1 Elabora documentos y/o bases de datos de diversa naturaleza, enlazandolos con los
procesos intermedios o finales de acuerdo con las metas sefialadas en el programa
operativo anual.

2.2 Jerarquiza las actividades, atendiendo prioritariamente las que contribuyen a
resultados.

2.3 Optimiza los tiempos de ejecucion de las actividades prioritarias a su cargo,
mejorando su plan de trabajo.

2.4 Integra reportes o informes de actividades rutinarias y de diversa naturaleza de
acuerdo con los procesos y metas asignadas.
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Coordina procesos intermedios y finales con el apoyo de terceras personas y de informacion
de diversa naturaleza, a fin de dar cumplimiento a las metas propias y a las compartidas.
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3.1 Identifica insumos y necesidades de informacidon y documentacién del proceso
intermedio o final de las metas propias o compartidas.

3.2 Adecua su proceso operativo con base en las necesidades propias, de sus pares o
terceras personas, afin de alcanzar los resultados de las metas propiasy compartidas.

3.3 Realiza el seguimiento y evaluacion de las actividades propias o compartidas en la
cadena de proceso de la informacién y documentacion.

3.4 Disefa propuestas de mejora a los procesos intermedios y finales a fin de optimizar el
cumplimiento de los resultados programados.

Dom
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Enfoque a resultados
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Competencias

4

Supervisa el avance y logro de los resultados alcanzados en el cumplimiento de las metas
institucionales.
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4.1 Informa los posibles riesgos de la gestidén operativa a fin de prever las desviaciones o
afectaciones al cumplimiento de las metas.

4.2 Evalua los informes de la gestidon operativa, brindando retroalimentacion en funcién
del avance en el nivel de cumplimiento de las metas programadas.

4.3 Plantea propuestas de solucién a las desviaciones de las metas institucionales.

4.4 Implementa acciones preventivas, correctivas o de mejora para el cumplimiento de las
metas institucionales.

Dom
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anual.

5.1 Evalua el nivel de cumplimiento de los resultados de las actividades institucionales de
diversa naturaleza.

5.2 Crea soluciones estratégicas a situaciones de alta complejidad, acordéandolas con sus
pares o terceras personas a fin de alcanzar los resultados de las metas institucionales.

5.3 Toma decisiones estratégicas alineadas con el cumplimento de los resultados
establecidos en las metas institucionales.

5.4 Impulsa la aplicacién de mejores practicasy lecciones aprendidas en el cumplimiento
de resultados de las metas institucionales.
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Enfoque a resultados
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Fortalecimiento de cultura tecnolégica

Competencias

Fortalecimiento de cultura tecnoldgica
Descripcion general:

Utilizar las innovaciones tecnoldgicas en la ejecucion de las actividades laborales diarias para
alcanzar los objetivos institucionales.

1.1 Usa dispositivos basicos con sus diferentes funciones (PC, Laptop, Teléfono
inteligente, Tableta) para el desarrollo de sus tareas y actividades.

1.2 Redactay envia correos electrénicos.

1.3 Crea documentos sencillos, utilizando aplicaciones basicas de productividad, como
procesadores de texto y hojas de calculo.

1.4 Realiza busquedas de informacién en internet en distintos sitios web, utilizando
motores de busqueda.
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Competencias

2.1 Realiza funciones relacionadas con su trabajo, utilizando herramientas tecnoldgicas
(programas, computadoras o dispositivos electronicos).

2.2 Personaliza dispositivos y software segin sus necesidades de trabajo (ajusta la
configuracion de pantalla, instala aplicaciones).

2.3 Gestiona archivos y carpetas de manera organizada.

2.4 Orienta a companeras y companeros sobre el uso adecuado de las herramientas
tecnoldgicas que opera.

hs se encuentran al final
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3.1 Utiliza funciones avanzadas de aplicaciones de productividad (hojas de calculo,
procesador de textos y presentaciones) en el desarrollo de sus tareas y actividades.

3.2 Aprovecha dispositivos tecnoldgicos especificos para realizar funciones complejas de
su trabajo.

3.3 Hace mas eficiente su trabajo a través del uso de herramientas tecnolégicas.

3.4 Resuelve problemas técnicos sencillos (reinicia un dispositivo, desinstala un
programa).

Dom
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Competencias

4

inio

4.1 Aplica soluciones tecnoldgicas especializadas para optimizar y mejorar los procesos
a su cargo.

4.2 Utiliza herramientas tecnoldgicas especializadas para innovar procesos
institucionales.

4.3 Incorpora nuevos dispositivos y tecnologias para modificar los procesos con los que
esta relacionado (nuevas versiones, nuevo software, nuevos dispositivos), cuando es
adecuada para su adopcion en el [IECM (tecnologias maduras).

4.4 Asesora a otras personas en la utilizacion de recursos tecnoldgicos especializados.
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5.1 Domina en su funcionalidad y estructura las tecnologias disponibles en el IECM para
determinar la mejor alternativa a fin de dar solucidn a las necesidades institucionales.

5.2 Aplica la tecnologia de forma creativa para resolver problemas complejos.

5.3 Propone soluciones estratégicas de tecnologia para hacer mas eficientes los procesos
institucionales.

5.4 Se mantiene actualizado sobre las Ultimas tendencias y avances tecnolégicos.
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Competencias

Gestion de calidad
Descripcion general:

Garantizar el mantenimiento e implementaciéon del Sistema de Gestidon de Calidad Electoral
(SGCE), coadyuvando a llevar procesos electorales confiables, transparentes, libres y justos
con enfoque en procesos y gestion de riesgos.

Participa de manera activa en la apropiacion del SGCE para contribuir a generar procesos
electorales confiables, transparentes, libres y justos.

1.1 Coadyuva en las actividades de apropiacion del SGCE para promover una cultura de
mejora continua.

1.2 Apoya y conoce los planes de accion como resultado de los hallazgos de auditorias 'y
areas de oportunidad.

1.3 Recibe capacitacién para apropiarse del SGCE.

1.4 Atiende las directrices del control de informacion documentada del SGCE en sus
procesos.

1.5 Aplica la Politica de Calidad para contribuir al mantenimiento del SGCE y generar
procesos electorales confiables, libres y justos.

Gestion de calidad
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Competencias

Colabora en las actividades de mejora y apropiacion del SGCE para contribuir a generar
procesos electorales confiables, transparentes, libresy justos.

2.1 Propone mejoras para sus procesos de acuerdo con las directrices de informacién
documentaday requisitos de la ISO/TS 54001 vigente.

2.2 Verifica el uso correcto de la informacién documentada del SGCE, cumpliendo con los
requisitos establecidos en la normativa general de la ISO/TS 54001 vigente.

2.3 Coadyuva a la difusién de los cambios sobre las actualizaciones de la informacién
documentada del SGCE.

2.4 Apoya en las auditorias internas y externas al SGCE cuando se le requiere.

2.5 Usa las herramientas del SGCE para proponer la innovaciéon y mejora de sus procesos.
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Ejecuta acciones para el mantenimiento del SGCE para contribuir a generar procesos
electorales confiables, transparentes, libres y justos.
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3.1 Da seguimiento a los planes de accién para las no conformidades y verificacion de la
eficacia de las acciones correctivas tomadas como resultado de la auditoria.

3.2 Coordina la actualizaciéon de los documentos relativos a su proceso, gestién de
riesgos, acciones correctivas y los que demande el SGCE.

3.3 Promueve la mejora continua a través de las herramientas del SGCE.

3.4 Colabora en las auditorias internas y externas al SGCE de acuerdo con los
requerimientos.

3.5 Reportalosriesgosyoportunidades asociados con su proceso afin de asegurar el logro
de los objetivos del SGCE.

Dom
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Competencias

4

Mantiene el SGCE, cumpliendo con los requisitos de la ISO/TS 54001 vigente para contribuir a
generar procesos electorales confiables, transparentes, libres y justos.
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4.1 Mantiene, actualiza y evalua el SGCE del IECM a través de planes de auditoria interna,
asegurando su difusién y ejecucion en los procesos y areas responsables y
considerando los objetivos pertinentes al IECM.

4.2 Integra, instrumenta y da seguimiento al plan de trabajo anual de la Subdireccién de
Gestion de Calidad Electoral y al Programa Institucional de Gestién de calidad en los
procesos electorales, mecanismos e instrumentos de participacién ciudadana.

4.3 Integra los informes de cumplimiento y resultados en materia de gestion de riesgos y
calidad en los procesos electorales, mecanismos e instrumentos de participacion
ciudadana para su presentacion a las autoridades correspondientes en tiempo vy
forma.

4.4 Participa en las auditorias internas y externas al SGCE de manera activa de acuerdo
con los requerimientos.

4.5 Gestiona los resultados de las auditorias internas y externas e informes de cualquier
actividad relativa al SGCE con las areas responsables que impacte la planificacion,
desarrolloy ejecucién de los procesos a su cargo, y proponer los planes de accién.
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Dirige y asegura el mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad en el IECM a fin de
promover una cultura de calidad y mejora continua, aumentando la satisfaccion de la
ciudadania en la prestacion de los servicios electorales.

5.1 Asegura y adecua la gestion de los recursos para el mantenimiento del SGCE.

5.2 Dirige, a través de su liderazgo, el mantenimiento y seguimiento del SGCE del IECM.

5.3 Establece, implementa y difunde la politica y objetivos del SGCE del IECM.

5.4 Aplica un enfoque a procesos y gestion de riesgos para mantener la efectividad y
eficiencia del SGCE.

5.5 Asegura el cumplimiento de requisitos reglamentariosy de la ISO/TS 54001 vigente con
el propésito de aumentar la satisfaccion de la ciudadania en la prestaciéon de los
servicios electorales.
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Competencias

Gestion emocional
Descripcion general:

Gestionar asertivamente las emociones para favorecer la adaptacién a cambios, afrontar
desafios, fortalecer la colaboraciéon y empatia, impulsar la innovacién y contribuir a las metas
institucionales.

Refleja la capacidad de reconocer y comprender sus propias emociones basicas en
situaciones laborales.

1.1 Realiza sus actividades manteniendo una actitud estable y enfocada, incluso en
situaciones de presién moderada.

1.2 Acepta modificaciones en tareas o plazos sin afectar su desempefno ni manifestar
resistencia evidente.

1.3 Interactua de manera asertiva frente a las emociones, sentimientos y pensamientos
de personas colaboradoras y usuarias.

1.4 Supera pequefos contratiempos y frustraciones diarias.

Gestion emocional

o=
%)
<
(%]
<
°
S
2
=
O
u
0]
©
I
2
c
k)
=
3]
Q2
)
«
£
IS
=
o
c
<)
o
o)
=)
IS
£
£
=
o
k=)
0
«
=
2
c
9]
£
3
(5]
o)
S
)
2
0
]

40

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



Competencias

2.1 Desarrolla su trabajo con estabilidad emocional, sin que el estrés o la presién afecten
su comunicacion o desempeno.

2.2 Se ajusta a cambios significativos en el entorno.

2.3 Maneja emociones en interacciones entre sus compafieras y companeros de trabajo.

2.4 Atiende las necesidades de apoyo o asistencia de personas usuariasy colaboradoras.

bl final del do

3

Maneja situaciones laborales complejas con resilienciay enfoque en soluciones, sin que las
dificultades alteren su desempenio.
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3.1 Muestra comprension al escuchar activamente a las demas personas y empatizar.

3.2 Se adapta a cambios significativos en el entorno laboral.

3.3 Demuestra disposicion para interactuar de manera equilibraday conciliadora.

3.4 Muestra capacidad de recuperacion cuando se enfrenta a situaciones dificiles en el
entorno laboral.

Dom

Gestion emocional
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Gestion emocional

Competencias

Utiliza la inteligencia emocional para integrar al equipo de trabajo, alcanzar metas y construir
relaciones soélidas.

4.1 Favorece la integracion del equipo mediante una comunicacién empatica y acciones
que refuercen la cohesion grupal.

4.2 Se mantiene estable y resolutivo en entornos laborales con alta demanda,
promoviendo el enfoque en soluciones.

4.3 Motiva al equipo de trabajo a la busqueda de nuevas formas de abordar el trabajo y
adaptarse a los cambios.

4.4 Impulsa la resolucién efectiva de conflictos.

Impulsa la innovacién, la integracién de los equipos y la adaptacion a los entornos
cambiantes.

5.1 Fomenta en su equipo la capacidad de adaptacion yresiliencia a través de su liderazgo
y ejemplo.

5.2 Enfrenta desafios organizacionales de alta complejidad con estrategias estructuradas
y soluciones efectivas.

5.3 Transmite confianza y estabilidad en distintos escenarios, favoreciendo la toma de
decisionesy el manejo de incertidumbre.

5.4 Implementa acciones concretas que mejoran la dinamica laboral y fortalecen la
cultura organizacional.
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Liderazgo

Competencias

Liderazgo
Descripcion general:

Favorecer el alineamiento del equipo con los objetivos institucionales, participando en la
planificacién de actividades y asegurando una comunicacién claray abierta.

Induce al personal asighado/compafieras y compaferos de trabajo a alcanzar las metas
institucionales.

1.1 Promueve objetivos basicos de trabajo entre el personal asignado/companeras y
companeros de trabajo.

1.2 Colabora en la ejecucion de las tareas asignadas, asegurando su cumplimiento y
ofreciendo apoyo cuando es necesario.

1.3 Retroalimenta las acciones del personal asignado/compafieras y compaferos de
trabajo.

1.4 Fomenta un ambiente positivo entre el personal asignado/comparneras y companeros
de trabajo durante la jornada laboral.

Influye en el personal asignado/companerasy compafieros de trabajo para alcanzar las metas
institucionales.

2.1 “Participa en la definicién de los objetivos del area, integrando las aportaciones del
equipo en latoma de decisiones.

2.2 Ejecuta sus actividades con constancia y compromiso, contribuyendo a alcanzar los
objetivos de su area.

2.3 Atiende consultas técnicas del personal asignado/compaferas y compaferos de
trabajo con disposicién y apertura.

2.4 Se comunica respetuosamente con el personal asignado/companeras y compaferos
de trabajo, promoviendo su productividad, confianza y bienestar.
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Competencias

3

Coordina las actividades del equipo, estableciendo objetivos alcanzables y promoviendo un
ambiente de colaboracién y gestién de conflictos.
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3.1 Define objetivos realistas junto con su equipo, asegurando que sean claros y
alcanzables.

3.2 Motiva a su equipo a mantener un ritmo de trabajo constante y alineado con los
objetivos institucionales.

3.3 Brinda continuamente retroalimentacién al personal a su cargo con respeto y
asertividad.

3.4 Coadyuva a la resolucion de conflictos del personal a su cargo, promoviendo
soluciones colaborativas en beneficio del equipo de trabajo.

Dom
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Define la direccioén estratégica del equipo, asegurando el cumplimiento de metas mediante la
supervision efectiva, la toma de decisiones basada en datos y la generacidn de confianza.
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4.1 Fija y da seguimiento de prioridades y objetivos de trabajo, realizando los ajustes
necesarios para su cumplimiento.

4.2 Dirige las actividades de su area, presentando siempre los resultados como producto
del equipo de trabajo.

4.3 Practica la comunicacién efectiva y asertiva con quienes integran su equipo de trabajo
mediante la escucha activa.

4.4 Favorece la creacién de espacios de convivencia entre quienes integran su equipo de
trabajo y respeta sus tiempos personales.

Dom

Liderazgo
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Competencias

Lidera equipos multidisciplinarios mediante estrategias de colaboracion, asegurando la
integracion del talento, el logro de los objetivos estratégicos y un entorno organizacional
positivo.

5.1 Favorece el maximo desarrollo de todas las personas que conforman el equipo a la par
de que se trabaja en la obtencién de los resultados consensuados.

5.2 Retroalimenta al equipo sobre avances, problemas y retos a superar para el logro de
los resultados, dando espacio para el intercambio de opiniones, considerandolas en
los ajustes del programa de trabajo.

5.3 Genera confianza, colaboracion, motivacion e integracion entre quienes conforman
su equipo de trabajo.

5.4 Practica la comunicacién efectiva y asertiva en todo momento mediante la escucha
activa.

Liderazgo

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del dos
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Competencias

Manejo y analisis de informacion
Descripcion general:

Promover la generacién de informacion, asegurando su integridad y confiabilidad a través de
la utilizaciéon de fuentes confiables y el uso de herramientas informaticas.

Documenta informacidon confiable relacionada con sus funciones, cumpliendo con la
normatividad aplicable.

1.1 Consulta fuentes verificadas para obtener informacioén precisay relevante.

1.2 Reune informacién relevante y verificable, asegurando su exactitud y completitud.

1.3 Documenta informacién en el ejercicio de sus facultades, cumpliendo con la
normativa aplicable.

1.4 Mantiene el resguardo de documentos y expedientes, previniendo su alteracion o
pérdida.

Manejo y analisis de informacion
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Competencias

2.1 Organiza informacion de distintas fuentes confiables para su consulta y analisis.

2.2 Elabora datos e informes cuantitativos o cualitativos fundamentados en informacion
verificable.

2.3 Elabora documentos con informacién veraz y objetiva.

2.4 Utiliza herramientas informaticas para procesar informacion cuantitativa o cualitativa.
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3.1 Utiliza criterios y herramientas de busqueda para seleccionar informacion relevante.

3.2 Integra informacién de diferentes fuentes confiables en los documentos o actividades
que realiza.

3.3 Orienta a otros sobre el manejo adecuado de informacién.

3.4 Aporta recomendaciones de mejora a partir del analisis de informaciéon compleja.
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Competencias

4

areas.
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4.1 Coordina la estrategia de recopilacion, analisis, generacidn y monitoreo de la
informacioén.

4.2 Maneja herramientas informaticas especializadas para la realizacién de sus funciones
y actividades.

4.3 Coordina la generacion y actualizacién de informacion dirigida a las diversas
instancias.

4.4 Elabora documentos con informacién confiable para diversas instancias.
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5.1 Implementa estandares y mejores practicas en la gestién de informacién, alineados
con las necesidades organizacionales.

5.2 Elabora contenidos de informacién estratégica de programas o proyectos
institucionales.

5.3 Promueve el desarrollo de estrategias innovadoras sobre el uso y manejo de la
informacidén que genera la institucion.

5.4 Implementa los principios de ética y responsabilidad en el manejo de informacion en
todos los niveles.
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Competencias

Mejora continua e innovacion
Descripcion general:

Compartir efectiva y oportunamente mensajes, ideas, opiniones, principios, valores y
conceptos, a publicos internos y externos a través de diferentes medios, buscando generar
reflexidn, accién y compromiso.

Aplica nuevas herramientas, metodologias o enfoques en sus tareas diarias, asegurando su
correcta ejecucion.

1.1 Detecta areas de oportunidad en actividades a su cargo.

1.2 Utiliza los medios adecuados para compartir propuestas de mejora con su equipo o
persona superior jerarquica.

1.3 Actualiza sus conocimientos en el uso de tecnologias implementadas por el IECM para
optimizar su desempefio.

1.4 Indaga sobre métodos, herramientas, tendencias y soluciones novedosas para
atender las tareas institucionales en su campo profesional.

Mejora continua e innovacion
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Competencias

Propone mejoras basadas en la aplicacidon de nuevas practicas o tendencias en su area de
trabajo.

2.1 Implementa herramientas y soluciones innovadoras en sus tareas, asegurando su
funcionalidad.

2.2 Aplica mejoras en su forma de trabajo, buscando optimizar tiempos y recursos.

2.3 Identifica nuevas aplicaciones de la tecnologia disponible.

2.4 Resuelve problemas y situaciones de trabajo empleado formas alternativas.
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3.1 Explora nuevas tecnologias y metodologias para optimizar el trabajo.

3.2 Solicita activamente a las personas colaboradoras formas e ideas para optimizar el
trabajo.

3.3 Propone modelos innovadores para la ejecucion de las tareas regulares del area.

3.4 Aplica estrategias de mejora continua para optimizar su desempeno y resultados.
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Competencias

4

Genera nuevas soluciones a problemas complejos relacionados con su area de
responsabilidad o especialidad.
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4.1 Promueve el intercambio de experiencias de mejora continua intra e
interinstitucionales para obtener ideas de fuentes diversas para solucionar problemas
complejos.

4.2 "Desarrolla soluciones novedosas orientadas a crear valor al servicio prestado en el
IECM.

4.3 Promueve nuevos enfoques a problemas complejos relacionados con su area de
responsabilidad.

4.4 Integra nuevas tendencias en su area, identificando oportunidades de mejora en el
IECM.
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5.1 Desarrolla estrategias innovadoras que trascienden el contexto institucional.

5.2 Suscribe las aportaciones de mejora continua e innovacién de sus pares y personas
colaboradoras.

5.3 Promueve la adopcion de mejores practicas en el IECM, evaluando riesgos y
oportunidades de innovacioén.

5.4 Prevé posibles riesgos en la implementacién de nuevos procesos.
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Negociacion

Competencias

Negociacion
Descripcion general:

Registrar y gestionar la documentaciéon de las actividades derivadas de la negociacion,
asegurando su cumplimiento normativo.

Registra y gestiona la documentacién de las actividades derivadas de la negociacion,
asegurando su cumplimiento normativo.

1.1 Verifica que las actividades derivadas de la negociacion cumplan con las politicas y
normatividad aplicable del IECM.

1.2 Colabora para que las actividades generadas en la negociacién sean documentadas.

1.3 Registra las evidencias del cumplimiento de las actividades definidas en la
negociacion, conforme a las instrucciones recibidas.

1.4 Da seguimiento a las actividades definidas en la negociacion, verificando que se
cumpla con lo acordado.
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Competencias

Define los aspectos clave de la negociacién, considerando el marco normativo y los intereses
de las partes.

2.1 Enuncia las condiciones y factores clave previos que afectan la negociacion.

2.2 Elabora argumentos para fundar y motivar los proyectos de negociacion, basandose
en aspectos criticos, hechos y normas aplicables.

2.3 Colabora en el desahogo de negociaciones siguiendo las directrices establecidas.

2.4 Propone criterios que favorezcan el consenso y faciliten la toma de acuerdos
equitativos.

as firmas se encuentral
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Genera acuerdos equilibrados entre las partes, considerando sus intereses y el marco
normativo aplicable.
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3.1 Identifica los aspectos negociables y nho negociables de cada postura, procurando
conciliar las posiciones existentes desde la perspectiva de “ganar-ganar”.

3.2 Logra acuerdos dentro de los tiempos y condiciones de negociacidn existentes.

3.3 Comunica sus propuestas de manera asertiva, respetuosa y empatica, mostrando
apertura a la retroalimentaciéon y contrapropuestas.

3.4 Maneja situaciones de conflicto dentro de la negociacidn, asegurando que el proceso
continue de manera efectiva.

Dom

Este documento ha

Negociacion

53

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



s se encuentran al final

=
=
e}
o
@
]
<
2
€
(3]
IS
=1
[}
o
°
Q
i)
17}
i}

4

inio

Dom

Negociaciéon

Competencias

4.1 Aplica las estrategias para la solucién de conflictos seleccionados, evitando la ruptura
del proceso de negociacion.

4.2 Construye y mantiene un ambiente de respeto y credibilidad durante la negociacion.

4.3 Negocia con distintos niveles jerarquicos e instituciones, asegurando acuerdos
equitativos y sostenibles.

4.4 Facilita la solucién de controversias entre personas de distintas areas en los asuntos
de su competencia.

Consolida acuerdos estratégicos alineados con las necesidades institucionales y en apego a
la normatividad.

5.1 Resuelve conflictos en entornos adversos y de alto impacto institucional con empatia,
asertividad y respeto.

5.2 Genera estrategias para alcanzar acuerdos de conformidad con los requerimientos y
escenarios de negociacion que se le presentan.

5.3 Propone escenarios alternos de negociacidon que coadyuven a generar el impacto
institucional estimado a largo plazo.

5.4 Genera espacios para el dialogo entre quienes deciden y operan para alcanzar los
acuerdos de la negociacion.
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Competencias

Organizacion del tiempo durante la jornada laboral
Descripcion general:

Administrar el tiempo en forma eficiente para concretar los resultados deseados.

Organiza las actividades a realizar de acuerdo con los tiempos de entrega asignados durante
la jornada laboral.

1.1 Documenta los resultados esperados a corto plazo, organizando sus actividades para
lograrlos.

1.2 Ordena sus tareas de acuerdo su nivel de complejidad y urgencia, garantizando una
gestion efectiva del tiempo.

1.3 Distribuye las tareas asignadas de acuerdo con la prioridad indicada.

1.4 Cumple con la entrega de los resultados asignados en tiempo y forma.

la jornada laboral
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Organizacion del tiempo durante

la jornada laboral

Competencias

Ejecuta las actividades derivadas de la organizaciéon durante la jornada laboral, de acuerdo
con los resultados de trabajo y tiempos de entrega asignados.

2.1 Programa sus actividades, alineandolas con los resultados y plazos esperados.

2.2 Modifica su agenda para incorporar actividades emergentes, conforme las
necesidades del area.

2.3 Sugiere ajustes en la planificacion cuando el tiempo disponible no permite cumplir con
todas las tareas asignadas.

2.4 Presenta sus resultados conforme los plazos establecidos, asegurando su calidad y
cumplimiento de expectativas.

3.1 Establece prioridades para su equipo, asignando tareas segun su importancia y
urgencia.

3.2 Asigna las actividades a realizar por las personas subordinadas a cargo de acuerdo con
su funcién institucional, carga de trabajo y resultados requeridos.

3.3 Coordina su agenda considerando tiempos de entrega, urgencias y necesidades
operativas del area.

3.4 Aseguralaentrega oportuna de resultados propiosy del equipo, optimizando la gestién
deltiempo.
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Competencias

4
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4.1 Comunica las tareas al equipo, de acuerdo con su funcién institucional, carga de
trabajo y resultados requeridos.

4.2 Supervisa el avance del cumplimiento de las actividades asignadas, al considerar
prioridades, tiempos de entrega de resultados establecidos y recesos requeridos.

4.3 Reasigna actividades segun el avance del equipo y las necesidades emergentes del
area.

4.4 Garantiza la entrega de resultados del equipo conforme a los plazos y estandares
establecidos.

Dom
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Lidera la gestidon del tiempo del equipo, asegurando el cumplimiento de objetivos estratégicos
y operativos.

5.1 Verifica que se instruya al personal a cargo sobre las actividades a realizar durante la
jornada laboral, al considerar los resultados de trabajo a obtenery los plazos con los
que se cuenta para su atencién.

5.2 Confirma el avance del cumplimiento de las actividades asignadas, al considerar
prioridades y tiempos de entrega de resultados establecidos.

5.3 Supervisa la reasignacion de actividades a realizar por las personas subordinadas a
cargo de acuerdo con nuevos requerimientos que se presenten en el area.

5.4 Logra los resultados de trabajo establecidos para el area a cargo en tiempo y forma
durante la jornada laboral.
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Competencias

Organizacion, supervision y control
Descripcion general:

Asegurar el cumplimiento de la misién y visién de la institucién mediante la organizacion,
supervisiony control de las actividades y los recursos disponibles.

1.1 Identifica los objetivos a cumplir en el area, asi como las actividades y recursos
requeridos para su ejecucion.

1.2 Verifica que las actividades programadas se realicen conforme los objetivos
establecidos.

1.3 Aplica las acciones de control que correspondan para el logro de los objetivos de
acuerdo con los recursos disponibles.

1.4 Informa a la persona superior jerarquica sobre posibles desviaciones con relacién a
los objetivos y actividades previstas.
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Competencias

2.1 Identifica los objetivos y actividades del darea en funcién del programa de trabajo.

2.2 Organiza la realizacién de las actividades previstas en el programa de trabajo de
acuerdo con los recursos disponibles.

2.3 Implanta acciones correctivas para atender desviaciones detectadas en los puntos de
control del proceso.

2.4 Retroalimenta a las personas colaboradoras sobre el cumplimiento de los objetivos 'y
posibles acciones de mejora.
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3.1 Monitorea el nivel de cumplimiento de los objetivos programados del area, de acuerdo
con lo establecido en el programa de trabajo.

3.2 Modifica las actividades programadas conforme a los recursos y necesidades del area.

3.3 Asigna tareas de correccion, derivadas de no conformidades y contingencias en el
cumplimiento de los objetivos.

3.4 Optimiza los recursos humanos para maximizar el cumplimiento de los objetivos.
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Competencias

4.1 Evalda el nivel de cumplimiento de los objetivos y actividades asignadas al area de
competencia.

4.2 Analiza los indicadores de desempefo para verificar el cumplimiento de los objetivos.

4.3 Implementa estrategias para mitigar riesgos, utilizando sistemas de seguimiento y
control de recursos.

4.4 Impulsa al personal para alcanzar las metas y cumplir con los objetivos en los plazos
establecidos.

Lidera la implementacion de estrategias para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

5.1 Evalia el nivel de cumplimiento del programa de acuerdo con la planeacién
estratégicay el sistema de gestién de calidad institucional.

5.2 Gestiona los indicadores de desempefio criticos de la institucion.

5.3 Establece soluciones para la mejora continua a partir de la gestion de riesgos
institucionales.

5.4 Fomenta el desarrollo del personal, asegurando su alineacidon con los objetivos
estratégicos.
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Competencias

Planeacion y estrategia
Descripcion general:

Determinar con la debida anticipacion la secuencia de actividades y requerimientos de
recursos para alcanzar los resultados institucionales. Disefiar e implantar estrategias que
soporten el servicio institucional a mediano y largo plazo del IECM.

Realiza sus actividades conforme la planeacién institucional, asegurando el cumplimiento de
tiemposy objetivos establecidos.

1.1 Organiza sus actividades conforme a los plazos establecidos, coordinandose con las
personas involucradas en el proceso.

1.2 Alinea sus actividades con la visién, misién, principios rectores y estrategia
institucional.

1.3 Realiza las actividades conforme a lo acordado, balanceando correctamente lo
inmediato y/o importante.

1.4 Cumple con las indicaciones recibidas para la ejecucion de su programa de trabajo,
asegurando su correcta implementacion.

Planeacion y estrategia

o=
%)
<
(%]
<
°
S
2
=
O
u
0]
©
I
2
c
k)
=
3]
Q2
)
«
£
IS
=
o
c
<)
o
o)
=)
IS
£
£
=
o
k=)
0
«
=
2
c
9]
£
3
(5]
o)
S
)
2
0
]

61

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



Competencias

2.1 Identifica el marco normativo que rige su actuar.

2.2 Monitorea periddicamente la ejecucidén de las actividades planeadas.

2.3 Ajusta sus actividades basado en la programacion de actividades institucionales.

2.4 Sugiere mejoras para la ejecucion de los planes de trabajo de su area, considerando
su viabilidad y recursos disponibles.
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3.1 Plantea estrategias en equipo de acuerdo con los objetivos del area.

3.2 Realiza reuniones peridédicas para evaluar el avance de los objetivos y programas del
area, proporcionando retroalimentacidn para su mejora.

3.3 Ejecuta planes con una visién a mediano y largo plazo, de acuerdo con la experiencia
institucional, asi como con los objetivos y resultados establecidos.

3.4 Elabora planes operativos considerando su impacto en los objetivos estratégicos del
IECM.

Dom

Este documento ha sido firmado con |

Planeacion y estrategia

62

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



Competencias
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4.1 Define estrategias para llevar a buen término los proyectos sustantivos del area.

4.2 Establece formas para planear actividades, basado en su experiencia, definiendo
tiempos, prioridad e insumos.

4.3 Diagnostica tendencias que representan oportunidades o riesgos para el logro de los
objetivos institucionales, evaluando el ambiente social y politico existente.

4.4 Integra informacion relevante sobre el desarrollo de la cultura democratica local y
nacional para soportar el proceso estratégico.
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5.1 Identifica posibles oportunidades de accidn institucional emergente, definiendo lineas
de accion estratégica al respecto.

5.2 Anticipa situaciones criticas o de contingencias, estableciendo planes de respuesta
para minimizar riesgos institucionales.

5.3 Promueve el fortalecimiento tecnolégico, la flexibilidad conceptual, la visidon y el
alineamiento estratégico en el ambito de su competencia y en alineacion con los
objetivos institucionales.

5.4 Involucra a otras dreas para la elaboracién de planes y programas de trabajo alineados
con la estrategia del IECM en favor del cumplimiento de los mismos.
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Competencias

Toma de decisiones y solucion de problemas
Descripcion general:

Ejecutar acciones de manera oportunay acertada para dar respuesta a situaciones, valorando
los riesgos potenciales asociados. Decidir con sentido logico, apegandose a la normatividad.
Evaluar criticamente los beneficios y las consecuencias de las decisiones.

1.1 Toma decisiones operativas acertadamente y a tiempo, de acuerdo con la
normatividad vigente y el ambito de su competencia.

1.2 Identifica los elementos mas importantes de una situacién o problema sencillo,
considerando la normatividad aplicable.

1.3 Soluciona problemas recurrentes, asegurando su seguimiento conforme los
requerimientos institucionales.

1.4 Recaba informacién que sustente el analisis que efectia sobre desviaciones o
situaciones.

de problemas
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=
O
w
o
o
@
Q
c
S
=
3]
£
©
©
£
£
=
o
c
S
o
o
5
&
£
£
=
o
h=}
0
©
=
e
c
@
IS
3
(5]
<}
S
@
2
0
i}

64

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



Competencias

2.1 Prioriza las situaciones a resolver segun su impacto y urgencia, alineandose con los
requerimientos institucionales.

2.2 Analiza las causas y efectos del problema, vinculando datos y factores relevantes.

2.3 Toma decisiones técnicas o de operacion con sentido légico en el tiempo requerido
para dar respuesta.

2.4 Detecta patrones y tendencias en los datos para fomentar soluciones efectivas.
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Valora diferentes alternativas de atencion de problemasy actla en consecuencia de acuerdo
con los requerimientos y normatividad institucionales.
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3.1 Ejecuta decisiones estratégicas inmediatas, equilibrando su impacto en los objetivos
a medianoy a largo plazo.

3.2 Analiza informacion cuantitativa y cualitativa de diversas fuentes para fundamentar la
toma de decisiones estratégicas.

3.3 Gestiona los riesgos para resolver problemas urgentes cuando no es posible
escalarlos.

3.4 Desarrolla multiples alternativas de solucion de problemas con apego a la
normatividad aplicable y en diversos escenarios posibles.

Dom

Este documento

de problemas

Toma de decisiones y solucién
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Competencias

4

Toma decisiones en cuestiones de alto impacto para su area funcional de acuerdo con los
requerimientos institucionales y normatividad aplicable.
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4.1 Detecta problemas complejos que afectan a una o més areas del IECM, determinando
su causa raiz.

4.2 Toma decisiones pertinentes y oportunas en situaciones criticas o complejas en el
ambito de sus atribuciones y conforme a la normatividad establecida.

4.3 Valora riesgos potenciales asociados con las decisiones que toma, optando por la
solucion requeriday con menores riesgos asociados.

4.4 Verifica la pertinencia de las decisiones tomadas mediante informacién de pruebas
internas, asi como con la opinién de las personas usuarias involucrados.

Dom

s las firmas se encuentran al final

Decide sobre asuntos relevantes para el logro de los objetivos institucionales del IECM con
eficacia, oportunidad y apego a la normatividad.

5.1 Prevé problemas para la consecucién de los objetivos institucionales, identificando
multiples alternativas de solucion.

5.2 Elige las alternativas mas pertinentes para dar solucion a situaciones altamente
complejas, ambiguas o de alto riesgo.

5.3 Define estrategias efectivas para resolver problemas estructurales del IECM con
impacto a largo plazo.

5.4 Retroalimenta resultados de las acciones ejecutadas para prevenir recurrencias
conforme a los requerimientos del entorno y normatividad establecida.
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Vinculacion
Descripcion general:

Establecer relaciones laborales efectivas con colegas y equipos internos, utilizando canales
de comunicacion adecuados.

1.1 Contribuye en la construccidon de redes de colaboracidn institucionales tanto al
interior como al exterior del [IECM.

1.2 Demuestra empatiay respeto por la diversidad cuando interactua con otras personas.

1.3 Utiliza los canales institucionales de comunicacién con sus compaferas y
companeros de trabajo conforme a los requerimientos asignados.

1.4 Mantiene comunicacién oportunay respetuosa con interlocutores dentroy fuera de su
equipo de trabajo durante el seguimiento de los temas que se le asignan.

Vinculacion
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Este documento
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Dom

Vinculacion

Competencias

Genera colaboracién dentro de su area y con otras areas internas, promoviendo la
comunicacioén efectiva y la cooperacién en proyectos conjuntos.

2.1 Desarrolla relaciones colaborativas e incluyentes con las personas con las que
interactua dentro y fuera de la institucion.

2.2 Genera empatia con personas de instancias internas y externas al [IECM.

2.3 Establece comunicacion con areas internas y medios relacionados con el
cumplimiento de sus atribuciones.

2.4 Promueve la participacion de las personas en diferentes actividades, proyectos y
programas.

Construye redes de trabajo dentro del IECM y con actores externos clave, facilitando acuerdos
y alineacidén de esfuerzos con los objetivos institucionales.

3.1 Elabora estrategias de vinculacion orientadas a alcanzar los objetivos institucionales.

3.2 Construye redes de trabajo y relaciones institucionales alineadas con los objetivos
institucionales establecidos.

3.3 Proponereuniones de trabajo con otras areas para generar acuerdos relacionados con
la consecucién de los objetivos institucionales asignados.

3.4 Desarrolla redes de confianza interpersonales en beneficio del cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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Competencias

4

Disefia e implementa estrategias de vinculacién institucional, consolidando alianzas
interinstitucionales para potenciar los fines del IECM.
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4.1 Impulsareuniones con otras instituciones para actualizarse y descubrir oportunidades
de beneficio mutuo.

4.2 Comparte proactivamente informacidon, mejores practicas e ideas con distintos
equipos de trabajo dentro y fuera del IECM en el ambito de sus atribuciones.

4.3 Logra negociaciones y acuerdos con diversas instancias internas y externas al IECM,
mostrando apertura, respeto y tolerancia.

4.4 Conduce la relacion institucional con los medios de comunicacion de acuerdo con los
lineamientos establecidos para tal fin.

Dom

s las firmas se encuentran al final

Posiciona al IECM en su entorno sociopolitico, estableciendo relaciones estratégicas con
entidades clave para fortalecer su impacto institucional.

5.1 Establece relaciones de mutuo beneficio con organizaciones de la ciudadania,
instituciones, empresas y asociaciones relacionadas con el quehacer del IECM.

5.2 Propone proyectos estratégicos para ampliar la red de relaciones publicas internas y
externas al IECM para facilitar el logro de sus objetivos institucionales.

5.3 Colaboraen proyectosy programas multidisciplinarios de alto nivel, dentroy fuera del
|IECM, favoreciendo la creacion de canales de comunicacioén institucionales.

5.4 Potencializa la cooperacién entre redes de colaboracién con intereses afines al IECM,
impulsando alianzas que faciliten el logro de los objetivos institucionales.
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Competencias

Administracion de procesos de participacion ciudadana
Descripcion general:

Brindar a la ciudadania mecanismos e instrumentos de participacion claros, transparentes 'y
accesibles.

----------------

Colabora en la difusién de los mecanismos e instrumentos de participacidon ciudadana,
asegurando su correcta comunicacion y entrega de materiales.

1.1 Participa en las campaias de difusidn, asegurando la entrega de informacién claray accesible.

1.2 Brinda atencion telefénica a las personas interesadas sobre los mecanismos e instrumentos de
participacion ciudadana con empatia, amabilidad y claridad.

1.3 Proporciona informacién bdsica sobre el Presupuesto Participativo y las Comisiones de
Participacion Comunitaria, en forma claray accesible.

b 1 S
3 o ® | 1.4 Apoya en la entrega de materiales a 6rganos de representacién ciudadana de forma ordenaday en
‘1; g % | los tiempos establecidos.
s 073,
5 ¢ 81
w Q T |
T 0.3
g 291
s og! ' Habilitadores
T % 01 1. Leyde Participacién Ciudadana nivel basico. I 1. Procesador de textos.
§ c g | 2. Convocatorias de mecanismos e instrumentos de | 2. Hojade célculo.
s 9 'O : participacion ciudadana emitidas por el Consejo General | 3. Comunicacion asertiva basica.
§ 8¢ del [ECM. I
§ - m 3. Normatividad en materia de difusién de los mecanismos e |
E 2 Q| instrumentos de participacién ciudadana emitida por el |
s £ IECM. I
i £ | 4. Contenido y estructura de la Pagina Web del IECM y la |
o 2 1 Plataforma digital de participacién ciudadana. 1
g : 5. Estructura basica del IECM. |
3 |
S 1
s | 1
i 1 |
1 1
1 |
! |
1
| 1
1
1
1
1
1
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Competencias

----------------

Apoya en la orientacién de las personas interesadas en los mecanismos e instrumentos de
participacion ciudadana a cargo del IECM, asi como en la capacitacién para los érganos de
representacion ciudadana.

————————————— Criterios de Ejecucion EEEE R R EEEEEEEt

2.1 Explica los requisitos y procedimientos para la implementacidn de mecanismos de democracia
directa, identificando las atribuciones de cada autoridad.

2.2 Resuelve dudas sobre el funcionamiento del Presupuesto Participativo y las Comisiones de
Participacién Comunitaria de manera puntualy con apego a la normatividad correspondiente.

2.3 Elabora propuestas de documentos de acuerdo con las instrucciones recibidas por la persona

superior jerarquica.

2.4 Colabora en el proceso de capacitaciéon para los 6rganos de representacion ciudadana de acuerdo

con la metodologia definida por el Consejo General del IECMy conforme a las indicaciones recibidas

por la persona superior jerarquica.

Habilitadores

1. Leyde Participacion Ciudadana nivel basico.

1. Procesador de Textos.
2. Hojade calculo.
3. Correo Electrénico.

|
|
Reglamento Interior del IECM nivel basico. 1
3. Convocatorias de mecanismos e instrumentos de |
participacion ciudadana emitidas por el Consejo General |
del [ECM. |
Normatividad en materia de difusidon de los mecanismose |
instrumentos de participacion ciudadana emitida por el |
IECM. '
5. Normatividad referente a los 6rganos de representacion |
|
|
1
|
|
|
|
|

participacion ciudadana

Administracién de procesos de
B

ciudadana vigente.
6. Contenido y estructura de la Pagina Web del IECM y la
Plataforma digital de participacién ciudadana.
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Competencias

Estructura la propuesta sobre la implementacion del desarrollo de los mecanismos e
instrumentos de participacion ciudadana a cargo del IECM.

3.1 Propone convocatorias para mecanismos e instrumentos de participacién ciudadana, cumpliendo
con tiempoy lineamientos especificos.

3.2 Elabora propuestas sobre las herramientas tecnoldgicas requeridas para implementar los
mecanismos e instrumentos de participacion ciudadana a cargo del IECM de acuerdo con los
requerimientos del caso y antecedentes de ejercicios similares.

3.3 Monitorea el desarrollo de mecanismos e instrumentos de participaciéon ciudadana a cargo del
IECM, advirtiendo la necesidad de intervencién de una persona superior jerarquica, en su caso, con
oportunidad.

3.4 Propone los criterios para atencién de las situaciones contingentes no contempladas en la
normatividad aplicable para los mecanismos e instrumentos de participacién ciudadana a cargo del
IECM de acuerdo con los requerimientos establecidos.

Habilitadores

Ley de Participacién Ciudadana nivel intermedio.

Reglamento Interior del IECM nivel intermedio.

3. Convocatorias de mecanismos e instrumentos de
participacion ciudadana emitidas por el Consejo General
del [ECM.

4. Legislacion en materia de alcaldias y administracion
publica de la Ciudad de México vigente.

5. Normatividad referente a los érganos de representacion

|
1 1. Procesador de Textos.
|
|
|
|
|
|
|
ciudadana vigente. 1
|
|
|
|
|
|
|
|

2. Hojade calculo.
3. Correo Electrénico.

participacion ciudadana

Administracion de procesos de
N

6. Contenido y estructura de la Pagina Web del IECM y la
Plataforma digital de participacién ciudadana.

7. Normatividad en materia de pueblosy barrios originarios en
la Ciudad de México nivel basico.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del d
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inio

Dom

Administracion de procesos de

participacion ciudadana

Competencias

Coordina el seguimiento de la implementacién de los mecanismos e instrumentos de
participacion ciudadana a cargo del [IECM.

4.1

4.2

4.3

4.4

Implementa una estrategia de seguimiento a los érganos de representacién y organizaciones
ciudadanas, cumpliendo con lo establecido por la Comision de Participacién Ciudadana.

Brinda asistencia en la solucién de conflictos entre las personas integrantes de las comisiones de
participacidon comunitaria y de éstas con la ciudadania cuando se identifica una problematicay de
acuerdo con las instrucciones recibidas por la persona superior jerarquica.

Coordina la implementacién de los criterios para atencién de las situaciones contingentes no
contempladas en la normatividad aplicable para los mecanismos e instrumentos de participacion
ciudadana a cargo del IECM de acuerdo con los requerimientos establecidos.

Propone la generacidn de alianzas estratégicas para el desarrollo de mecanismos e instrumentos de
participacion ciudadana a cargo del IECM de acuerdo con los requerimientos establecidos.

Ley de Participacién Ciudadana nivel avanzado.
Reglamento Interior del IECM nivel avanzado.
Convocatorias de mecanismos e instrumentos de
participacion ciudadana emitidas por el Consejo General
del IECM.

Legislacién en materia de alcaldias y administracion
publica de la Ciudad de México vigente.

Normatividad referente a los érganos de representacion
ciudadana vigente.

Normatividad en materia de pueblosy barrios originarios en
la Ciudad de México nivel intermedio.

74

Habilitadores

1. Procesador de Textos.
2. Hojade calculo.
3. Correo Electrénico.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.
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Administracién de procesos de

participacion ciudadana

Competencias

------------

Supervisa la implementacién de los mecanismos e instrumentos de participaciéon ciudadana
a cargo del IECM.

5.2

5.3

5.4

5.5

Determina las mejoras requeridas por los sistemas informaticos utilizados en los mecanismos e
instrumentos de participacién ciudadana a cargo del IECM de acuerdo con las problematicas
detectadas.

Vigila que las etapas de las diversas convocatorias de los mecanismos e instrumentos de
participacién ciudadana a cargo del IECM se realicen en tiempo y forma.

Coordina la elaboracidén de los programas institucionales anuales sobre participacién ciudadana,
asi como de evaluacion y capacitacion a érganos de representacion ciudadana de acuerdo con la
normatividad aplicable.

Mantiene activas las alianzas estratégicas para el desarrollo de los mecanismos e instrumentos de
participacién ciudadana a cargo del IECM de acuerdo con los requerimientos establecidos y con lo
indicado al respecto por el Consejo General.

Verifica que los 6rganos de representacién ciudadana cumplan los procedimientos establecidos,
solucionando los conflictos que al respecto se presenten en su interior dentro del &mbito de sus
atribuciones.

Habilitadores

1. Procesador de Textos.
2. Hojade célculo.
3. Correo Electrénico.

|
Ley de Participacion Ciudadana nivel avanzado. 1
Reglamento Interior del IECM nivel avanzado. 1
Convocatorias de mecanismos e instrumentos de |
participacién ciudadana emitidas por el Consejo General |
del IECM. 1
Normatividad referente a los 6rganos de representacién |
ciudadana vigente. 1
Normatividad en materia de pueblosy barrios originariosen |
la Ciudad de México nivel intermedio. :
|
1
|
1
1
|
1
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Competencias

Administracion de recursos humanos
Descripcion general:

Establecer los procedimientos en materia de recursos humanos y estrategias de vinculacién
interinstitucionales para garantizar las relaciones laborales, prestaciones econdémicas y
sociales del personal del IECM.

Identifica los procesos de la administracion de personaly los procedimientos operativos del
area de Recursos Humanos.

1.1 Reconoce las funciones de su area y colabora en la atencién de las necesidades del personal del
IECM.

1.2 Aplica los procedimientos de gestidon de recursos humanos para el registro de movimientos del
personal.

1.3 Recibe documentaciéon relacionada con las funciones del area, registrandolo/turnandolo de
acuerdo con su tema.

1.4 Archiva la documentacion que llega al drea para su atencion de acuerdo con la naturaleza del tema.

1.5 Gestiona la entrega oportuna de la documentacion del area, asegurando el cumplimiento de
tiempos y procedimientos.

Habilitadores

1. Conocimientos béasicos en materia de Administracion de
Recursos Humanos.

2. Conocimientos basicos en materia de Archivonomia.

3. Principios de la Ley de transparencia, acceso a la
informacion publicay rendicion de cuentas de la Ciudad de
México.

4. Conocimientos basicos de Recursos Humanos contenidos
en el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del

|
1 1. Procesador de Textos.
1
|
|
|
|
|
|
IECM. I
|
|
|
|
|
|
|
|

2. Hojade célculo.
3. Sistema de control de gestion
documental.
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Administracion de recursos humanos

5. Principios de manejo de informacién de acuerdo con la Ley
de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.
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Competencias

----------------

Prepara la informacion de las personas trabajadoras del IECM para la gestidn de los recursos
humanos.

2.1 Recopila informacién cuantitativa del sistema de control de asistencia para la integracion de la
némina de acuerdo con la normatividad aplicable.

2.2 Actualiza la informacion de personas funcionarias del IECM para el pago de prestaciones de
acuerdo con la normatividad aplicable.

2.3 Registra movimientos del personal del IECM en materia de recursos humanos de conformidad con
la normatividad aplicable.

2.4 Procesalainformacion relacionada con el ejercicio de los derechos laborales del personal del [IECM
de conformidad con la normatividad aplicable.

2.5 Integra la documentacion del personal del IECM para la integracidn del expediente de conformidad
con la normatividad aplicable.

Conocimiento y Marco Regulatorio 3= Habilitadores

1. Conocimientos basicos en materia de Administracion de :
Recursos Humanos. 1

2. Conocimientos basicos en materia de Archivonomia. 1
3. Principios de la Ley de transparencia, acceso a la |
informacidn publicay rendicién de cuentas de la Ciudad de |
México. |

4. Conocimientos basicos de Recursos Humanos contenidos |
en el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del |
IECM. !
|

|

1

|

1

1

|

1

1. Procesador de Textos.

2. Hojade calculo.

3. Sistema de control de gestion
documental.

Administracion de recursos humanos

5. Principios de manejo de informacién de acuerdo con la Ley
de Proteccion de Datos Personales en posesién de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del d
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Competencias

Administra los tramites de ndmina, prestaciones y control de asistencia, asegurando su
ejecucion conforme los procedimientos establecidos.

3.1 Actualiza los movimientos de la plantilla del personal del IECM en los tiempos establecidos de
acuerdo con la normatividad aplicable.

3.2 Organiza eventos y campanas de prestaciones para el personal del IECM conforme a la
programacion prevista.

3.3 Administra los registros de la plataforma del control de asistencia y puntualidad del personal del

IECM de acuerdo con el procedimiento aplicable.

3.4 Coordina la integracidn y actualizacion de los expedientes del personal del IECM de acuerdo con el

procedimiento aplicable.

3.5 Implementa la metodologia para la integracién de la némina de acuerdo con el calendario

institucional establecido y normatividad aplicable.

Habilitadores

1. Conocimientos intermedios en materia de Administracién
de Recursos Humanos.

Conocimientos intermedios en materia de Archivonomia.
3. Principios de la Ley de transparencia, acceso a la
informacidn publicay rendicién de cuentas de la Ciudad de
México.

1

1 1. Procesador de Textos.

1 2. Hojade calculo.

| 3. Sistema de control de gestion

| documental.

| 4. Sistema Informatico Integral de

| Administracion (SIIAD.
4. Conocimientos intermedios de Recursos Humanos | 5. Sistema de Registro para altas,
contenidos en el Reglamento en Materia de Relaciones | bajas y modificaciones
Laborales del IECM. : salariales ante el ISSSTE.

1

|

1

1

|

1

1

Administracion de recursos humanos

5. Principios de manejo de informacién de acuerdo con la Ley
de Proteccion de Datos Personales en posesién de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

6. Principios de la Ley Federal del Trabajo.

N
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Competencias

4

Supervisa la aplicaciéon de procedimientos administrativos en materia de recursos humanos,
garantizando su cumplimiento normativo.

inio

Dom

4.1 Verifica la aplicacién en tiempo y forma de los procesos de némina de acuerdo con el calendario
institucional establecido para el tema.

4.2 Validay ajusta los calculos de prestaciones, percepcionesy retencion de impuestos del personal.

4.3 Establece canales de comunicacién con diversas areas del IECM para facilitar el flujo de informacion

para los requerimientos del area.

4.4 Autoriza los documentos administrativos referentes a la aplicacién de la ndmina en tiempo y forma

de acuerdo con el procedimiento aplicable.

4.5 Verifica el registro de los movimientos del personal para la oportuna integracién en el sistema de

némina de acuerdo con el procedimiento aplicable.

Conocimiento y Marco Regulatorio

I
1
|
1
|
|
1
|
1
I
1
I
1
|
1
|
|
1
| 1
1
I
1
|
1
I
1
|
1
|
|
1
|
1
I
1
I

Habilitadores

-l

Administracién de recursos humanos nivel intermedio.
Principios de Contabilidad nivel intermedio.

3. Ley de transparencia, acceso a la informacion publica y
rendicién de cuentas de la Ciudad de México.

4. Cadigo de Institucionesy Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México.

5. Conocimientos avanzados del Reglamento en materia de
relaciones laborales del IECM.

6. Principios de la Nueva Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
7. Procedimientos de Control Archivistico.

8. Procedimiento para la contratacién de personal de
honorarios.

9. LeyFederaldelTrabajo.

10. Manual de Organizaciény Funcionamiento del IECM.

1. Procesador de Textos.

2. Hojade calculo.

3. Sistema de control de gestion
documental.

4. Sistema Informatico Integral de
Administracién (SIIAD).

Administracion de recursos humanos
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Competencias

----------------

Dirige la aplicacién de los procedimientos referentes a recursos humanos de acuerdo con la
normatividad aplicable.

5.1 Aprueba el calculo para el pago de nédmina del personal del IECM de acuerdo con la normatividad
aplicable.

5.2 Ratifica el otorgamiento de las prestaciones al personal del IECM de acuerdo con la normatividad
aplicable.

5.3 Genera vinculos interinstitucionales para facilitar servicios en beneficio de quienes trabajan en el

IECM alineados con el cumplimiento de los objetivos del area.

5.4 Integra el presupuesto relativo al personal de estructura y honorarios en el Anteproyecto Anual del

Presupuesto de Egresos del IECM conforme a la normatividad aplicable.

5.5 Determina las estrategias para la ejecucidon de los programas referentes a recursos humanos

alineadas con el cumplimiento de los objetivos del area.

Habilitadores

Conocimiento y Marco Regulatorio

-l

1. Principios generales de Contabilidad. 1. Procesador de Textos.

2. Principios generales de Administracién de recursos 2. Hojade calculo.
humanos. 3. Sistema Informatico Integral de
Principios generales de Administracion del Presupuesto. Administracién (SIIAD).

4. Ley de transparencia, acceso a la informacién publica y
rendicién de cuentas de la Ciudad de México.

5. Coddigo de Institucionesy Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México.

Reglamento en materia de relaciones laborales del IECM.
Ley Federal del Trabajo.

Manual de Organizacion y Funcionamiento del IECM.

. Normatividad interna en materia de recursos humanos.

0. Consulta del Catalogo de cargosy puestos.

Administracion de recursos humanos
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Adquisicion de bienes y contratacion de

servicios

Competencias

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios
Descripcion general:

Controlar la operacidn de los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios
de acuerdo con el Presupuesto asignado en el Programa Operativo Anual para alcanzar las
metas y objetivos del IECM, segun las necesidades de las areas.

Apoya las actividades requeridas para la adquisicidon de bienes y servicios del IECM de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

1.1 Registra las solicitudes para la contratacion de bienesy servicios en tiempo y forma.

1.2 Identifica proveedores de bienes y servicios con base en criterios de seleccién establecidos.

1.3 Integra la documentacién requerida para realizar los procedimientos de Adjudicaciéon Directa,
Invitacion Restringida y Licitacion Publica.

1.4 Archiva la documentacion sobre la contratacion de bienes y servicios conforme a la normatividad
aplicable.

Conocimiento y Marco Requlatorio Habilitadores

1. Aspectos generales sobre el Procedimiento para celebrar
Licitaciones Publicas.

2. Aspectos generales sobre el Procedimiento para fincar un
pedido.

3. Aspectos generales sobre el Procedimiento para celebrar
Adjudicaciones Directas.

4. Aspectos generales sobre el Procedimiento para formalizar
una orden de servicio.

5. Aspectos generales sobre el Procedimiento para celebrar
una invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores.

6. Aspectosgenerales sobre el Procedimiento para solicitar la
elaboraciéon y formalizacién de los contratos para la
prestacion de servicios y el arrendamiento de bienes
muebles.

Procesador de Textos.

Hoja de célculo.

Outlook.

Motores de busqueda de
informacién en Internet.

bbb
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Competencias

----------------

Realiza las actividades para la adquisicion de bienes y servicios del IECM de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

2.1 Revisa que los requerimientos de bienes y servicios de las dreas con la normatividad establecida.

2.2 Verifica que lasy los proveedores cumplan con los requisitos para la contratacion.

2.3 Valida la documentacidn de adquisiciones y contrataciones, asegurando su conformidad con la
normatividad.

2.4 Da seguimiento a la generacion de contratos de bienesy servicios que cumplan con la normatividad
correspondiente.

servicios

Habilitadores

1. Conocimientos basicos del Art. 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Procedimiento para celebrar Licitaciones Publicas nivel
avanzado.

3. Procedimiento para fincar un pedido nivel avanzado.

4. Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas nivel
avanzado.

5. Procedimiento para formalizar una orden de servicio nivel

|
1 Procesador de Textos.
1
|
|
|
|
|
|
avanzado. I
|
|
|
|
|
|
|
|

Hoja de célculo.

Outlook.

Motores de buldsqueda de
informacién en Internet.

pPob=

6. Procedimiento para celebrar una invitacién restringida a
cuando menos tres proveedores nivel avanzado.

7. Procedimiento para solicitar la elaboracion y formalizaciéon
de los contratos para la prestacion de servicios y el
arrendamiento de bienes muebles nivel avanzado.

8. Procedimiento para el pago a proveedores de bienes,
servicios y otros gastos nivel avanzado.

Adquisicion de bienes y contrataciéon de
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Competencias

Verifica el cumplimiento de los requisitos para realizar los procesos de adquisicidon de bienes
y servicios del IECM de conformidad con la normatividad aplicable.

3.1 Revisa que los documentos de formalizacién para la adquisicion de bienesy servicios cumplan con
las especificaciones normativas.

3.2 Verificaque lacomparacién de precio/calidad en el mercado para la adquisicién de bienes/ servicios
se haya efectuado de conformidad con la normatividad aplicable.

3.3 Coordina que los procedimientos de adquisicién de bienes y servicios se realicen conforme a la
normatividad aplicable.

3.4 Organiza la preparacion y celebracidn de licitaciones publicas e invitaciones restringidas para que
éstas cumplan con lo establecido en la normatividad aplicable.

servicios

Habilitadores

1. Conocimientos intermedios del Art. 134 de la Constitucién 1. Procesador de Textos.
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 2. Hojade calculo.

2. Lineamientos en materia de adquisiciones, 3. Outlook.
arrendamientos y prestacion de servicios del IECM nivel 4. Motores de busqueda de
avanzado. informacion en Internet.

3. Procedimiento para celebrar Licitaciones Publicas nivel

|
|
|
|
|
|
|
avanzado. |
4. Procedimiento para fincar un pedido nivel avanzado. 1
5. Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas nivel |
avanzado. 1
6. Procedimiento para formalizar una orden de servicio nivel |
avanzado. !
7. Procedimiento para celebrar una invitacién restringida a I
cuando menos tres proveedores nivel avanzado. I
8. Procedimiento para solicitar la elaboraciény formalizacién !
de los contratos para la prestacion de servicios y el :
arrendamiento de bienes muebles nivel avanzado.
9. Procedimiento para el pago a proveedores de bienes,
servicios y otros gastos nivel avanzado.
10. Procedimiento para elaborar el Programa Anual
consolidado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
nivel avanzado.

Adquisicion de bienes y contrataciéon de

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del d
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inio

Dom

Adquisicion de bienes y contratacion de

servicios

Competencias

Supervisa gque los procesos para la adquisicidon de bienes y servicios del IECM se realicen de
conformidad con la normatividad aplicable.

4.1 Comprueba que la documentacién administrativa, legal y econémica de las propuestas de los
proveedores de bienesy servicios cumpla con la normatividad aplicable.

4.2 Vigila la emisién y formalizacién de pedidos y 6rdenes de servicios para que se realicen en tiempoy
forma.

4.3 Determina a qué procedimiento operativo se someten los requerimientos de las dreas conforme a la
normatividad vigente.

4.4 Dirige la preparaciony celebracién de licitaciones publicas e invitaciones restringidas para que éstas
cumplan con lo establecido en la normatividad aplicable.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Conocimientos intermedios del Art. 134 de la Constitucién 1. Procesador de Textos.
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 2. Hojade célculo.
2. Lineamientos en materia de adquisiciones, 3. Outlook.
arrendamientos y prestacion de servicios del IECM nivel 4. Motores de busqueda de
avanzado. informacién en Internet.
3. Procedimiento para celebrar Licitaciones Publicas nivel
avanzado.

4. Procedimiento para fincar un pedido nivel avanzado.

5. Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas nivel
avanzado.

6. Procedimiento para formalizar una orden de servicio nivel
avanzado.

7. Procedimiento para celebrar una invitacién restringida a
cuando menos tres proveedores nivel avanzado.

8. Procedimiento para solicitar la elaboraciény formalizacién
de los contratos para la prestacion de servicios y el
arrendamiento de bienes muebles nivel avanzado.

9. Procedimiento para el pago a proveedores de bienes,
servicios y otros gastos nivel avanzado.

10. Procedimiento para elaborar el Programa Anual
consolidado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
nivel avanzado.
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Adquisicion de bienes y contratacion de

servicios

Competencias

----------------

Autoriza la adjudicacién de bienes y la contratacién de servicios del IECM de conformidad con
la normatividad aplicable.

5.1 Supervisa que el desarrollo de los procedimientos de contratacion de bienesy servicios cumpla con
la normatividad aplicable.

5.2 Supervisa que las adjudicaciones de bienes y servicios se realicen conforme a la normatividad
aplicable.

5.3 Define las politicas y procedimientos que permitan la operacidon de la adquisicién de bienes y
servicios de acuerdo con los requerimientos de las areas.

5.4 Coordina la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo con
las estrategias institucionales y normatividad aplicable.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

Procesador de Textos.

Hoja de calculo.

Outlook.

Motores de busqueda de
informacién en Internet.

1. Conocimientos intermedios del Art. 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios del IECM nivel
avanzado.

3. Procedimiento para celebrar Licitaciones Publicas nivel
avanzado.

4. Procedimiento para fincar un pedido nivel avanzado.

5. Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas nivel
avanzado.

6. Procedimiento para formalizar una orden de servicio nivel
avanzado.

7. Procedimiento para celebrar una invitacién restringida a
cuando menos tres proveedores nivel avanzado.

8. Procedimiento para solicitar la elaboracién y formalizaciéon
de los contratos para la prestaciéon de servicios y el
arrendamiento de bienes muebles nivel avanzado.

9. Procedimiento para el pago a proveedores de bienes,
servicios y otros gastos nivel avanzado.

10. Procedimiento para elaborar el Programa Anual
consolidado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
nivel avanzado.

hob2
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Competencias

Aplicacion de normas técnicas y su manejo
Descripcion general:

Implementar y dar seguimiento a las normas técnicas aplicables, asegurando su
cumplimiento y aplicaciéon en el IECM para garantizar la legalidad, transparencia,
imparcialidad, certeza y objetividad en todos sus procesos y actividades, fortaleciendo asi la
democracia en la Ciudad de México.

Coadyuva en la realizacion de acciones para cumplir los requisitos de las normas aplicables
alIECM.

1.1 Apoya en la elaboracion de instrumentos y materiales para la promocidén e implementacion de las
normas institucionales.

1.2 Recopilainformacién para la construccién de proyectos, informes y materiales institucionales para
la transversalidad de las normas aplicables al IECM.

1.3 Gestiona la logistica de actividades de acuerdo con la planeacién institucional, a fin de contribuir al
cumplimiento de las normas.

1.4 Ejecuta actividades para lograr el cumplimiento de los requisitos de las normas aplicables al IECM.

Habilitadores

1. Constitucional.
2. Normativa Electoral.

1. Procesador de Textos.

2. Hojade calculo.

3. Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de 3. Correo Electrénico.
Datos Personales.

4. Normativa en materia de Participacién Ciudadana.

5. Legislacion en materia de Derechos Humanos.

6. Control de convencionalidad.

7. Disefio de politicas de igualdad.

8

|
|
|
|
|
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|
|
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Laboraly No Discriminacion.

9. Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018. Factores de
riesgo psicosocial en el trabajo- Identificacién, andlisis y
prevencion.

10. Normas Oficiales Mexicanas de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Aplicacion de normas técnicas y su manejo
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Competencias

----------------

Realiza y ejecuta acciones para cumplir los requisitos de las normas aplicables al IECM.

2.1 Colabora en la verificacidén y actualizacién de los requisitos en materia de las normas nacionales e
internacionales aplicables al IECM.

2.2 Gestiona la organizacién de actividades alineadas a la planificacidn institucional para garantizar el
cumplimiento de las normas.

2.3 Apoya en la elaboraciéon de informacién documentada, materiales en materia de las normas

aplicables alIECM con base en las politicas y estrategias institucionales, a fin de que sus contenidos

contribuyan al cumplimento de sus requisitos.

2.4 Da seguimiento con base en los indicadores relativos al fortalecimiento de las normas en el IECM.

2.5 Implementa acciones para incorporar y mantener las normas de manera transversal en la

planeacién, programacién, ejecucion de programas, proyectos, documentos, materiales,

actividades y politicas, a fin de darle seguimiento y verificar su cumplimiento en el IECM.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

I
1
|
1
|
|
1
|
1
I
1
I
1
|
1
|
|
1
| 2
1
I
1
|
1
I
1
|
1
|
|
1
|
1
I
1
I

1. Constitucional.

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccién de
Datos Personales.

Normativa en materia de Participacién Ciudadana.
Legislacion en materia de Derechos Humanos.

Control de convencionalidad.

Disefio de politicas de igualdad.

|
1 1. Procesador de Textos.
|
|
|
|
|
|
|
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad |
|
|
|
|
|
|
|
|

2. Hojade calculo.
3. Correo Electrénico.

wb
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Laboraly No Discriminacion.

9. Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018. Factores de
riesgo psicosocial en el trabajo- Identificacién, andlisis y
prevencion.

10. Normas Oficiales Mexicanas de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Aplicacién de normas técnicas y su manejo
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Competencias

Implementay da seguimiento a las acciones para cumplir los requisitos de las normas
aplicables al IECM.

3.1 Verifica que la normatividad institucional cumpla los requisitos estipulados en las normas con base
en el marco juridico interno, local, nacional e internacional, a fin de proponer acciones para su
cumplimiento.

3.2 Da seguimiento a las acciones para incorporar y mantener las normas de manera transversal en la

planeacién, programacion, ejecucién de programas, proyectos, documentos, materiales,

actividades y politicas, a fin de darle seguimiento y verificar su cumplimiento en el IECM.

3.3 Atiende asesorias técnicas y especializadas a las areas del IECM para el cumplimiento de las

normas.

3.4 Organiza actividades en el marco de las normas aplicables y demds materiales elaborados para

contribuir con su cumplimento en el IECM.

3.5 Sistematiza informacidén para asesorias, estudios, investigaciones y estadisticas, con el fin de

identificar areas de oportunidad que abonen a los trabajos de implementacién de las normas.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores
. Constitucional. 1. Procesador de Textos.
2. Normativa Electoral. 2. Atlasderiesgo.
3. Normativa en materia de Transparencia y Proteccién de 3. Hojade célculo.
Datos Personales. 4. Correo Electrénico.
4. Normativa en materia de Participacién Ciudadana.
5. Legislacion en materia de Derechos Humanos.
6. Control de convencionalidad.
7. Disefio de politicas de igualdad.
8. Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad

Aplicacién de normas técnicas y su manejo

Laboraly No Discriminacion.

9. Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018. Factores de
riesgo psicosocial en el trabajo- Identificacién, anélisis y
prevencion.

10. Normas Oficiales Mexicanas de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

-
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Competencias

4

inio

4.1 Realiza estudios, investigaciones y acciones alineadas a las politicas y programas institucionales
para contribuir al cumplimiento de las normas.

4.2 Verifica las normas y requisitos aplicables con base en los planes y programas institucionales, a fin
de generar acciones en favor del IECM.

4.3 Propone las acciones para incorporar y mantener las normas en la planeacién, programacion,
ejecucion y evaluacién de programas, proyectos, acciones y politicas, a fin de darle seguimiento y
verificar su cumplimiento en el IECM.

4.4 Elabora ajustes al disefio e implementacion de politicas y programas institucionales para dar
cumplimiento a las normas aplicables al IECM.

4.5 Coadyuva en el desahogo y da seguimiento a las asesorias planteadas por las dreas del IECM en la
aplicacidn técnicay especializada de las normas con el fin de asegurar el cumplimiento de estas al
interior del IECM.

Dom

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Constitucional.

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de

Datos Personales.

Normativa en materia de Participacién Ciudadana.

Legislacion en materia de Derechos Humanos.

Control de convencionalidad.

Disefio de politicas de igualdad.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad

Laboraly No Discriminacion.

9. Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018. Factores de
riesgo psicosocial en el trabajo- Identificacién, analisis y
prevencion.

10. Normas Oficiales Mexicanas de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Procesador de Textos.
Atlas de riesgo.

Hoja de célculo.
Correo Electrénico.

»

o

Aplicacion de normas técnicas y su manejo
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Competencias

----------------

Coordinay vigila el cumplimiento de los requisitos de las normas aplicables al IECM.

Criterios de Ejecucion EEEEEEEEEEEEEEEE

5.1 Coordina alinterior de v eS P el enimiento y progresividad en la aplicacién de las
normas, a fin de dar cumplimento a sus requisitos.

5.2 Propone programas para garantizar el cumplimiento de normas y fomentar el ejercicio de los
derechos politico-electorales.

5.3 Coordina las acciones para incorporar las normas en la planeacién, programacion, ejecucion de
programas, proyectos, documentos, materiales, actividades y politicas del IECM, a fin de promover
su respeto en el &mbito politico-electoral.

5.4 Vigila la aplicacion de las normas al interior del IECM a través del cumplimiento de sus requisitos.

5.5 Da seguimiento al desahogo de las asesorias planteadas por las areas del IECM en la aplicacion
técnicay especializada de las normas con el fin de asegurar el cumplimiento de estas al interior del
IECM.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

Procesador de Textos.
Atlas de riesgo.

Hoja de célculo.
Correo Electrénico.

1. Constitucional.

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccién de

Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Legislacion en materia de Derechos Humanos.

Control de convencionalidad.

Disefio de politicas de igualdad.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad

Laboraly No Discriminacion.

9. Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018. Factores de
riesgo psicosocial en el trabajo- Identificacién, andlisis y
prevencion.

10. Normas Oficiales Mexicanas de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

»
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Atencion a recursos de revision y clasificacion

de informacion

Competencias

Atencion a recursos de revision y clasificacion de informacion
Descripcion general:

Atender las notificaciones y los requerimientos derivados de los recursos de revision
interpuestos en contra de las respuestas a solicitudes de informacién publica y derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicién y Portabilidad (ARCOP), emitidas por el IECM.

------------

Apoyar la gestion de la atencion de los recursos de revision interpuestos en contra de las
respuestas a solicitudes de informacién publica y derechos ARCOP, emitidas por el IECM.

1.2

1.3

14

Conocimiento y Marco Requlatorio

Consulta diariamente la Plataforma Nacional de Transparencia, las notificaciones y/o
requerimientos referentes a los recursos de revision interpuestos en contra de las respuestas a
solicitudes de informacion publicay derechos ARCOP, emitidas por el IECM.

Informa a la persona superior jerarquica de manera electrénica sobre las notificaciones y/o
requerimientos referentes a los recursos de revision interpuestos en contra de las respuestas a
solicitudes de informacién publica y derechos ARCOP, emitidas por el IECM, refiriendo las
novedades sobre el tema diariamente.

Elabora la carpeta digital sobre la notificacién y/o requerimiento referente al recurso de revisién
interpuesto en contra de la respuesta a la solicitud de informacién publica y derechos ARCOP,
emitida por el IECM, descargando de la Plataforma Nacional de Transparencia toda la informacion
relacionada con el asunto asignado.

Da seguimiento al estatus y plazo del recurso de revisidon asignado hasta su conclusién en la base
de datos correspondiente de acuerdo con la informacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Habilitadores

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Rendicién de Cuentas de la CDMX.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de
sujetos obligados en la CDMX.

Reglamento del IECM en materia de transparencia.
Reglamento del IECM en materia de proteccion de datos
personales.

Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia
del IECM.

Procesador de Textos.
Hoja de célculo.
Outlook.

Navegadores de Internet.

S
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Atencidn a recursos de revision y clasificacion

de informacion

Competencias

------------

Participa en la gestiéon de la atencidn de los recursos de revisién interpuestos en contra de las
respuestas a solicitudes de informacién publica y derechos ARCOP, emitidas por el IECM.

21

2.2

2.3

24

25

Elabora los proyectos de documentacidn para atender las respuestas a los recursos de revision
interpuestos en contra de las respuestas a solicitudes de informacién publica y derechos ARCOP,
emitidas por el IECM, de acuerdo con la normatividad correspondiente.

Envia de manera electrénica la solicitud a las areas correspondientes para que aporten los
argumentos necesarios para la defensa del recurso de revision interpuesto.

Apoya la preparaciéon de las sesiones del Comité de Transparencia del IECM de acuerdo con lo
indicado por la persona superior jerarquica.

Apoya la realizacién de las sesiones del Comité de Transparencia del IECM, tomando la asistencia
de quienes participan y atendiendo las solicitudes de la persona Secretaria Técnica.

Elabora el proyecto de acta de la sesién del Comité de Transparencia del IECM, asi como los
proyectos de documentacién derivados de la misma de acuerdo con las resoluciones emitidas.

Habilitadores

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicion de Cuentas de la CDMX.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de
sujetos obligados en la CDMX.

Reglamento del IECM en materia de transparencia.

Procesador de Textos.
Hoja de célculo.
Outlook.

Navegadores de Internet.

Pobh2

Reglamento del IECM en materia de protecciéon de datos
personales.

Reglamento de funcionamiento del Comité de
Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia
del IECM.

|
|
I
|
|
|
|
|
|
Transparencia del IECM. 1
|
|
|
|
|
|
|
|
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Atencidn a recursos de revision y clasificacion

de informacioén

Competencias

Gestiona la atencién de los recursos de revisidn interpuestos en contra de las respuestas a
solicitudes de informacioén publicay derechos ARCOP, emitidas por el IECM.

3.2

3.3

34

3.5

Verifica la naturaleza de la informacién brindada por el area que emitio la respuesta a la solicitud de
informacién publica y derechos ARCOP con relaciéon a las funciones y atribuciones que le
corresponden a la misma.

Elabora los escritos para atender los requerimientos del 6rgano garante en la materia con motivo de
los recursos de revisidn interpuestos en contra del IECM de acuerdo con la informacion
proporcionada por el drea que emitid la respuesta inicial y debidamente fundada y motivada
conforme a la normatividad correspondiente.

Formula proyectos de resolucién de informacién reservada o confidencial, asi como de
declaratorias de inexistencia de la misma y/o de incompetencia del IECM, referentes a la atencién
de solicitudes de informacién publica y derechos ARCOP con lenguaje ciudadano y de acuerdo con
la normatividad aplicable.

Orienta a las areas administrativas sobre la clasificacion de la informacién que se presenta ante el
Comité de Transparencia, revisando el cumplimiento de las hipdtesis previstas en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.
Colabora en la preparacion de las sesiones del Comité de Transparencia del IECM.

Habilitadores

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicién de Cuentas de la CDMX.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de
sujetos obligados en la CDMX.

Reglamento del IECM en materia de transparencia.
Reglamento del IECM en materia de proteccion de datos

Procesador de Textos.
Hoja de céalculo.
Outlook.

Navegadores de Internet.

Pobh2

personales.

Reglamento de funcionamiento del Comité de
Atribuciones y funciones de las areas administrativas del
IECM de acuerdo con el Cdédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México y el
Reglamento Interior del IECM.

Manual de organizaciéon y funcionamiento del IECM.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
Transparencia del IECM. I
|
|
1
|
|
Argumentacion juridica nivel basico. :

|
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Competencias

4

Coordina la atencién de los recursos de revisidn interpuestos en contra de las respuestas a
solicitudes de informacioén publicay derechos ARCOP, emitidas por el IECM.

inio

Dom

4.1 Establece el argumento a seguir para la elaboracién del escrito de alegatos para la defensa del
recurso de revision correspondiente a partir de la informacién proporcionada por el area
responsable de la respuesta inicial.

4.2 Plantea a la persona superior jerarquica los proyectos de resolucion de informacién reservada o
confidencial, asi como las declaratorias de inexistencia de informacién e incompetencia del IECM
con relacién a la atencién de los recursos de revision, utilizando lenguaje ciudadano.

4.3 Coordina la preparacién de las sesiones del Comité de Transparencia del IECM, asignando las
actividades a realizar por las personas subordinadas para tal fin, de acuerdo con los requerimientos
de las mismas.

4.4 Supervisa que los documentos aprobados durante la sesidon del Comité de Transparencia contengan
las observaciones planteadas por los integrantes del mismo de acuerdo con lo establecido en el
Acta correspondiente.

de informacion

Conocimiento y Marco Regulatorio Js Habilitadores

1. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicién de Cuentas de la CDMX.

2. Ley de Protecciéon de Datos Personales en posesion de
sujetos obligados en la CDMX.

3. Reglamento del IECM en materia de transparencia.

Procesador de Textos.
Hoja de célculo.
Outlook.

Navegadores de Internet.

Atencion a recursos de revision y clasificacion
pPoN =

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del dd

|

|

|

|

|

|

4. Reglamento del IECM en materia de proteccién de datos |
personales. |

5. Reglamento de funcionamiento del Comité de |
Transparencia del IECM. 1

6. Atribuciones y funciones de las areas administrativas del |
IECM de acuerdo con el Cédigo de Instituciones y !
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México y el 1
Reglamento Interior del IECM. I

7. Manual de organizaciény funcionamiento del IECM. I
8. Argumentacion juridica nivel intermedio. :
1
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Atencidn a recursos de revision y clasificacion

de informacioén

Competencias

------------

Dirige la atencién de los recursos de revisidn interpuestos en contra de las respuestas a
solicitudes de informacién publicay derechos ARCOP, emitidas por el IECM.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Acuerda con la persona superior jerarquica y/o con la Presidencia del Comité de Transparencia del
IECM los temas relacionados con los recursos de revision y clasificacion de informacion.

Aprueba la documentacién correspondiente a la atencidn de los recursos de revision y clasificacion
de informacién, suscribiéndola de manera autdgrafa o electrénica al margen y al calce de cada
documento.

Autoriza los proyectos de resolucién de informacién reservada o confidencial, asi como las
declaratorias de inexistencia de informacién e incompetencia del IECM con relacién a la atencién
de los recursos de revision, utilizando lenguaje ciudadano.

Conduce las sesiones del Comité de Transparencia en calidad de persona Secretaria Técnica
conforme a la orden del dia de la sesién correspondiente y normatividad aplicable.

Coordina las actividades del area para la atencién de los recursos de revisién para su presentacién
ante el 6rgano garante y dentro de los plazos establecidos en la materia.

Conocimiento y Marco Regulatorio Jas Habilitadores

o

Procesador de Textos.
Hoja de célculo.
Outlook.

Navegadores de Internet.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicion de Cuentas de la CDMX.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de
sujetos obligados en la CDMX.

Reglamento del IECM en materia de transparencia.

Pob=

Reglamento del IECM en materia de protecciéon de datos
personales.

Reglamento de funcionamiento del Comité de
Manual de organizacién y funcionamiento del IECM.
Argumentacion juridica nivel superior.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
Transparencia del IECM. :
|
|
|
|
1
|
|
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Competencias

Atencion de asuntos juridicos y procedimientos
administrativos sancionadores

Descripcion general:

Dirigir laimplementacién de criterios y acciones para atender de manera eficiente los asuntos
juridicos en los que se encuentre involucrado el IECM.

Identifica y consulta la normatividad aplicable para la elaboracién de documentos
institucionales, asi como la ejecucion de diligencias encomendadas.

1.1 Identifica la normativa aplicable para la atencién del tema asignado.

1.2 Consulta los sitios en los que puede encontrar los documentos normativos.

1.3 Realiza el desahogo de diligencias de conformidad con las disposiciones normativas y criterios
juridicos aplicables.

1.4 Elabora proyectos iniciales de documentacién institucional para la atencidn del tema asignado.

1.5 Presenta proyectos iniciales de documentacién institucional a la persona superior jerarquica para
la atencién del tema asignado.

Conocimiento y Marco Requlatorio Habilitadores

Conocimientos generales de Derecho Constitucional.
Conocimientos generales de Derecho civil.
Conocimientos generales de Derecho electoral.

1 1. Procesador de Textos.
2

3

4. Conocimientos generales de Derecho administrativo.

5

6

7

2. Hojade calculo.

3. Software parala presentaciénde
diapositivas.

Conocimientos generales de Derecho procesal. 4. Navegadores de Internet.
Conocimientos generales de Derechos Humanos.
Conocimientos generales sobre normatividad
institucional.

8. Conocimientos  generales de interpretacion y
argumentacion juridica.

9. Conocimientos generales sobre tesis, jurisprudencia y
deméas normativas aplicables en el ambito de su
competencia.

administrativos sancionadores
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Competencias

----------------

Aplica las disposiciones normativas en sus actividades juridicas y ejecuta las diligencias
encomendadas.

2.1 Interpreta eficazmente el marco normativo aplicable a las actividades juridicas.

2.2 Verifica el cumplimiento de la normatividad establecida en los temas asignados.

2.3 Da seguimiento a las actividades juridicas encomendadas.

2.4 Elabora proyectos de documentos iniciales juridicos de mediana complejidad.

2.5 Realiza el desahogo de diligencias de conformidad con las disposiciones normativas y criterios
juridicos aplicables.

Conocimiento y Marco Regulatorio S Habilitadores

1. Conocimientos generales de Derecho Constitucional. 1. Procesador de Textos.
2. Conocimientos generales de Derecho Civil. 2. Hojade calculo.
3. Conocimientos generales de Derecho Electoral. 3. Software para la presentaciéonde
4. Conocimientos generales de Derecho Administrativo. diapositivas.
5. Conocimientos generales de Derecho Procesal. 4. Navegadores de Internet.
6. Conocimientos generales de Derechos Humanos.
7. Conocimientos generales sobre normatividad
institucional.
8.

administrativos sancionadores

argumentacion juridica.
9. Conocimientos generales sobre tesis, jurisprudencia y
demas normativas aplicables en el ambito de su

|
|
|
|
|
|
|
|
|
Conocimientos generales de interpretacién y |
|
|
1
competencia. :

|

|

|

Atencién de asuntos juridicos y procedimientos
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Competencias

Revisa la correcta aplicacién de las disposiciones normativas en las actividades juridicas
dentro del ambito de su competencia.

3.1 Revisa documentos juridicos de conformidad con la normatividad aplicable.

3.2 Verifica la adecuada fundamentaciéon y motivacién de los documentos juridicos en el &mbito de su
competencia.

3.3 Ajusta la versidn inicial de los documentos juridicos en el &mbito de su competencia con apego a la
normatividad y criterios juridicos aplicables.

3.4 Contribuye en la elaboracién de documentos juridicos para la defensa de los actos o resoluciones
del [ECM en su ambito de atribuciones.

3.5 Detecta alternativas de solucidn ante situaciones de trascendencia juridica.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

Conocimientos intermedios de Derecho Constitucional.
Conocimientos intermedios de Derecho Civil.
Conocimientos especializados de Derecho Electoral.

1 1. Procesador de Textos.
2

3

4. Conocimientos intermedios de Derecho Administrativo.

5

6

7

2. Hojade calculo.

3. Software parala presentacionde
diapositivas.

Conocimientos intermedios de Derecho Procesal. 4. Navegadores de Internet.
Conocimientos intermedios de Derechos Humanos.
Conocimientos intermedios sobre normatividad
institucional.

8. Conocimientos intermedios de interpretacion y
argumentacion juridica.

9. Conocimientos intermedios sobre tesis, jurisprudencia y
demas normativas aplicables en el ambito de su
competencia.

administrativos sancionadores

Atencidén de asuntos juridicos y procedimientos
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Competencias

4

Supervisa la elaboracién de documentos juridicos y la correcta aplicacién de las
disposiciones normativas en las actividades juridicas dentro del ambito de su competencia.

inio

4.1 Revisa la elaboracién de documentos juridicos de conformidad con las disposiciones normativas 'y
criterios juridicos aplicables.

4.2 Construye argumentacion juridica a partir de los criterios de érganos jurisdiccionales, tesis y
jurisprudencias.

4.3 Verifica el desahogo de diligencias de conformidad con las disposiciones normativas y criterios
juridicos aplicables.

4.4 Elabora los dictdmenes, informes y documentos juridicos conforme su ambito de competencia.

4.5 Supervisa la elaboraciéon de documentos juridicos para la defensa de los actos o resoluciones del
IECM en su dmbito de atribuciones.

Dom

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

-l

1. Conocimientos especializados de Derecho Constitucional.
2. Conocimientos especializados de Derecho Civil.

3. Conocimientos especializados de Derecho Electoral.

4. Conocimientos especializados de Derecho Administrativo.
5

6

7

-
.

Procesador de Textos.

Hoja de célculo.

3. Software parala presentacionde
diapositivas.

4. Navegadores de Internet.

administrativos sancionadores
N

Conocimientos especializados de Derecho Procesal.
Conocimientos especializados de Derechos Humanos.
Conocimientos especializados sobre normatividad
institucional.

8. Conocimientos especializados de interpretacion vy
argumentacion juridica.

9. Conocimientos especializados sobre tesis, jurisprudencia
y demas normativas aplicables en el ambito de su
competencia.

Atencion de asuntos juridicos y procedimientos
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Competencias

----------------

Valida la elaboracion de documentos juridicos y la correcta aplicaciéon de las disposiciones
normativas en las actividades juridicas dentro del &mbito de su competencia.

5.1 Dirige la elaboracion de documentos juridicos de conformidad con la normatividad y criterios
juridicos aplicables.

5.2 Proporciona asesoria especializada en materia juridica para la toma de decisiones.

5.3 Determina los criterios juridicos aplicables a los temas a atender en el &mbito de su competencia.

5.4 Verifica la correcta integracién y seguimiento de expedientes de los asuntos que se atienden en el
ambito de su competencia.

5.5 Determina alternativas de solucién ante situaciones de trascendencia juridica.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

-l

-
.

Procesador de Textos.

Hoja de célculo.

3. Software parala presentacionde
diapositivas.

4. Navegadores de Internet.

1. Conocimientos especializados de Derecho Constitucional.
2. Conocimientos especializados de Derecho Civil.

3. Conocimientos especializados de Derecho Electoral.

4. Conocimientos especializados de Derecho Administrativo.
5

6

7

»

Conocimientos especializados de Derecho Procesal.
Conocimientos especializados de Derechos Humanos.
Conocimientos especializados sobre normatividad
institucional.

8. Conocimientos especializados de interpretacion vy
argumentacion juridica.

9. Conocimientos especializados sobre tesis, jurisprudencia
y demads normativas aplicables en el dambito de su
competencia.

administrativos sancionadores

Atencion de asuntos juridicos y procedimientos
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Control patrimonial y servicios de mantenimiento

Competencias

Control patrimonial y servicios de mantenimiento
Descripcion general:

Administrar el patrimonio y los servicios de mantenimiento del IECM, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Apoya en las actividades de control patrimonialy servicios de mantenimiento del IECM, de
conformidad con la normatividad aplicable.

1.1 ldentifica los procedimientos de mantenimiento y control patrimonial.

1.2 Identifica los insumos necesarios para proporcionar los servicios de mantenimiento y entrega de
bienes.

1.3 Proporciona servicios de mantenimiento o bienes de consumo a las areas que lo solicitan para el
desarrollo de sus actividades en tiempo y forma.

1.4 Aplica las medidas basicas de resguardo para salvaguardar y mantener el patrimonio del IECM en
6ptimas condiciones de uso.

Conocimiento y Marco Requlatorio Habilitadores

1. Control de inventario, basico.

2. Servicios generales y mantenimiento nivel basico
(electricidad, plomeria, carpinteria, aire acondicionado,
plantas de tratamiento de agua y luz, manejo de
automoviles etc.).

3. Procedimiento para solicitary asignar el mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles.

4. Procedimiento para la entrada de bienes al almacén.

5. Procedimiento para la solicitud y salida de bienes del
almacén.

6. Procedimiento para el mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular del IECM.

7. Procedimiento para préstamo de vehiculos.

8. Procedimiento para el registro, control y resguardo de
bienes controlables.

1. Procesador de Textos.

2. Hojade calculo.

3. Herramientas menores  de
mantenimiento.
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Competencias

----------------

Da seguimiento a la realizacién de los servicios de mantenimiento y actividades de control
patrimonial del IECM, de conformidad con la normatividad aplicable.

2.1 Verifica el estado fisico de las instalaciones y bienes del instituto, detectando de necesidades de
mantenimiento.

2.2 Organiza lainformaciény documentacion acerca de los bienes del IECM.

2.3 Registra los bienes del IECM en el sistema informatico integral de administracion.

2.4 Da seguimiento a la atencion de las solicitudes de servicios de mantenimiento requeridos por las
areas.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Manejo de activos fijos e inventarios.
Servicios generales y mantenimiento (electricidad,
plomeria, carpinteria, aire acondicionado, plantas de
tratamiento de agua y luz, manejo de automdviles etc.).

3. Procedimiento para solicitary asignar el mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles.

I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| Procesador de Textos.
|

|

|

|

|

|

: 4. Procedimientos para la entrada de bienes al almacén.
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Hoja de célculo.

Correo Electrénico.

Sistema Informatico Integral de
Administracion.

pPob=

5. Procedimiento para la solicitud y salida de bienes del
almacén.

6. Procedimiento para el mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular del IECM.

7. Procedimiento para la dotacién de combustible a vehiculos
asignados a la Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonialy Servicios

8. Procedimiento para préstamo de vehiculos.

9. Procedimiento para el registro, control y resguardo de
bienes controlables.

Control patrimonial y servicios de mantenimiento
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Competencias

Coordina las actividades del control patrimonialy de los servicios de mantenimiento del IECM,
de conformidad con la normatividad aplicable.

3.1 Canaliza las solicitudes de servicios de mantenimiento y de bienes, asignando personal para su
atencidn en tiempo y forma.

3.2 Administra los bienes que conforman el patrimonio institucional.

3.3 Concentralainformacion relacionada con la atencién de los servicios generales y de mantenimiento
demandados por las areas.

3.4 Verifica que el registro de los bienes se realice conforme a la normatividad vigente.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Manejo de activos fijos e inventarios.

Servicios generales y mantenimiento (electricidad,
plomeria, carpinteria, aire acondicionado, plantas de
tratamiento de agua y luz, manejo de automdviles etc.).

3. Procedimiento para solicitary asignar el mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles.

4. Procedimientos para la entrada de bienes al almacén.

5. Procedimiento para la solicitud y salida de bienes del
almacén.

6. Procedimiento para el mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular del IECM.

7. Procedimiento para la dotacién de combustible a vehiculos
asignados a la Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonialy Servicios

8. Procedimiento para préstamo de vehiculos.

9. Procedimiento para el registro, control y resguardo de
bienes controlables.

Procesador de Textos.

Hoja de calculo.

Correo Electrénico.

Sistema Informatico Integral de
Administracién.

Control patrimonial y servicios de mantenimiento
pPoN =
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Competencias

4

Supervisa las actividades del control patrimonial y de los servicios de mantenimiento del
IECM, de conformidad con la normatividad aplicable.

inio

Dom

4.1 Supervisa el cumplimiento de los servicios de mantenimiento brindados de manera interna o a
través de proveedores.

4.2 Impulsa nuevas medidas de seguridad para el personaly patrimonio del [IECM.

4.3 Disefia mejoras a los procedimientos en materia de control patrimonial y servicios.

4.4 Promueve el uso éptimo y racional de los bienes del IECM, de conformidad con la normatividad
aplicable.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Manejo de activos fijos e inventarios.
Servicios generales y mantenimiento (electricidad,
plomeria, carpinteria, aire acondicionado, plantas de
tratamiento de aguay luz, manejo de automoviles etc.).

3. Procedimiento para solicitary asignar el mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles.

4. Procedimientos para la entrada de bienes al almacén.

5. Procedimiento para la solicitud y salida de bienes del
almacén.

6. Procedimiento para el mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular del IECM.

7. Procedimiento para la dotacién de combustible a vehiculos

asignados a la Direccién de Adquisiciones, Control

Patrimonial y Servicios

Procedimiento para préstamo de vehiculos.

9. Procedimiento para el registro, control y resguardo de
bienes controlables.

Procesador de Textos.

Hoja de calculo.

Correo Electrénico.

Sistema Informatico Integral de
Administracién.

hob2

Control patrimonial y servicios de mantenimiento
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Competencias

----------------

Dirige los procesos de control patrimonial y de los servicios de mantenimiento del IECM, de
conformidad con la normatividad aplicable.

5.1 Establece sistemas de registro, control y resguardo de los bienes del IECM, identificando
alternativas de mayor efectividad.

5.2 Estructura la programacion de los servicios de mantenimiento priorizando las necesidades para
mantener en 6ptimo funcionamiento los bienes del IECM.

5.3 Vigila que se realice la administracién veraz y oportuna de los bienes del IECM y la ejecucién de los
servicios de mantenimiento.

5.4 Impulsa la aplicacion de las normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal en la
administracién patrimonial y de servicios de mantenimiento del IECM.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

Procesador de Textos.

Hoja de calculo.

Correo Electrénico.

Sistema Informatico Integral de
Administracion.

1. Servicios generales y mantenimiento (electricidad,
plomeria, carpinteria, aire acondicionado, plantas de
tratamiento de aguay luz, manejo de automdviles etc.).

2. Procedimiento para solicitary asignar el mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles.

3. Procedimientos para la entrada de bienes al almacén.

4. Procedimiento para la solicitud y salida de bienes del
almacén.

5. Procedimiento para el mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular del IECM.

6. Procedimiento paraladotacién de combustible avehiculos
asignados a la Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonialy Servicios

7. Procedimiento para préstamo de vehiculos.

8. Procedimiento para el registro, control y resguardo de
bienes controlables.

hob2

Control patrimonial y servicios de mantenimiento
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Competencias

Correccion de estilo y cuidado de la edicidn
Descripcion general:

Realizar la correccidon de estilo y el cuidado de la edicidn en cuanto al lenguaje y la
composicion tipografica, de acuerdo con las reglas de gramatica, ortografia y sintaxis, asi
como con el uso del lenguaje inclusivo.

----------------

Utiliza los elementos basicos de correccion de estilo de acuerdo con las reglas de gramatica,
ortografia y sintaxis, asi como con el uso del lenguaje inclusivo.

1.1 ldentifica los usos béasicos de gramatica, ortografia y sintaxis para hacer correccién de estilo en los
documentos a publicar.

1.2 Reconoce los lineamientos de calidad editorial del IECM en la publicacién de libros.

1.3 Identifica los criterios basicos de composicion tipografica para la produccién editorial de acuerdo
con los lineamientos editoriales del IECM.

1.4 Reconoce adecuadamente cédigos convencionales para la correccién editorial.

1.5 ldentifica los elementosy la estructura del documento.

Habilitadores

1. Software de oficina.

Conocimiento y Marco Requlatorio

Gramatica, ortografia y sintaxis.

Codigos de correccion de estilo.

Disefio y maquetacion editorial.

Lineamientos editoriales del IECM.

Manual de estilo editorial del IECM.

Manual de identidad grafica del IECM.

Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no
sexistay no discriminatorio en el [IECM.
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Competencias

----------------

Efectua la correccidn de estilo en documentos institucionales a publicar, de acuerdo con las
reglas de gramatica, ortografia y sintaxis, asi como el uso del lenguaje inclusivo.

2.1 Revisa que los textos originales mantengan coherenciay comprension mediante la lectura eficiente,
aplicando la correccién de estilo en los documentos a publicar.

2.2 Aplica la normativa institucional vigente en materia editorial al realizar la correccion de estilo en
documentos a publicar.

2.3 Utiliza eficientemente el cédigo de correccidén de estilo.

° |
3 g 1 2.4 Aplica los criterios tipograficos y de maquetacion en la formacién editorial.
_g o : 2.5 Aclara dudas del lenguaje e ideas originales al consultar con las personas autorasy editoras.
3 =
c O 1
g O 1
T ® I
c o !
¥ © |
%] - - - agw
:E 8 Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores
g 8 I
P 5 I 1. Gramatica, ortografia y sintaxis. 1 1. Software de oficina.
E O | 2. Cdadigos de correccion de estilo. 1
3 > 1 3. Disefoy maquetacion editorial. 1
4 o : 4. Lineamientos editoriales del IECM. I
§ - I 5. Manual de estilo editorial del IECM. |
;; 8 1 6. Manual de identidad grafica del IECM. |
§ Q 1 7. Procedimiento para la edicién de publicaciones. |
° T : 8. Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no |
E \g I sexistay no discriminatorio en el [IECM. 1
£ Qg ! :
8 Q I |
o (] 1 |
é t | 1
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del d

Correccion de estilo y cuidado de la edicién

Competencias

Revisa la edicién y correccién de pruebas de formacién en documentos institucionales a
publicar, de acuerdo con las reglas de gramatica, ortografia y sintaxis, asi como el uso del
lenguaje inclusivo.

3.1 Revisa que el texto formado reproduce fielmente el original e incorpora las anotaciones sefialadas
en correccion de estilo al realizar la lectura de las primeras pruebas.

3.2 Realizalarevision ortotipografica durante la lectura de las primeras pruebas, cuidando la calidad de
la publicacion.

3.3 Verifica la correccién de estilo y cuidado de la edicién en las segundas y terceras pruebas de
formacién.

3.4 Utiliza eficientemente el cédigo de correcciéon de pruebas al aplicarlo con celeridad y precision.

3.5 Verifica las estructuras tipograficas y de maquetado en los documentos institucionales a publicar.

Conocimiento y Marco Regulatorio s Habilitadores

Gramatica, ortografia y sintaxis. :
Cadigos de correccién de estilo. 1
Tipografia, disefio y maquetado editorial. 1
Lineamientos editoriales del IECM. 1
Manual de estilo editorial del IECM. |
Manual de identidad grafica del IECM. |
Procedimiento para la edicién de publicaciones. |
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no |
sexistay no discriminatorio en el [IECM. I
|
|
1
|
|
|
|
|

1. Software de oficina.

PN Rkobd=

108

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



Competencias

4

Supervisa la correccion de estilo y el cuidado de la edicién en documentos institucionales a
publicar, asegurando cumplimiento de normas gramaticales, ortograficas y de lenguaje
inclusivo.

inio

4.1 Supervisa la ejecucion de las etapas del proceso de correccién y edicion de acuerdo con la
normatividad institucional.

4.2 Comprueba la informacién de portada, paginas preliminares y colofén de los materiales y
publicaciones previo a su publicacién, asegurando el cuidado de la edicién.

4.3 Revisa que se apliquen los criterios editoriales, considerando las especificidades de cada tipo de
material o de publicacién.

4.4 Valida las pruebas finas de edicidn, verificando la aplicacidon de la normatividad institucional en el
material.

4.5 Valida las pruebas de impresion previo a la impresidon en serie, en lo relativo a su ambito de
competencia.

Dom

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

Gramatica, ortografia y sintaxis.

Cadigos de correccidn de estilo.

Tipografia, disefio y maquetado editorial.

Lineamientos editoriales del IECM.

Manual de estilo editorial del IECM.

Manual de identidad grafica del IECM.

Procedimiento para la edicién de publicaciones.
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no

|
1 1. Software de oficina.
|
|
|
|
|
|
|
sexistay no discriminatorio en el [IECM. I
|
|
1
|
|
|
|
|

2. Software y hardware de edicién
editorial.

Correccion de estilo y cuidado de la edicion
PNOO AN
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Competencias

----------------

Propone mejoras en la correccién de estilo y cuidado de la edicion de documentos
institucionales a publicar.

5.1 Formula propuestas de cambios de formato en la presentacion de textos y documentos a publicar.

5.2 Plantea propuestas de reformulacion y maquetado de cuadrosy otros componentes informativos.

5.3 Formula propuestas de organizacidny estructura de la informacién en documentos a publicar.

5.4 Propone a la persona autora mejoras de contenido al documento por publicar.

5.5 Propone mejoras en la normatividad editorial del IECM, acorde con los publicos a los que se dirigen
los documentos a publicar.

Conocimiento y Marco Regulatorio Js Habilitadores

1. Software de oficina.
2. Software y hardware de edicién
editorial.

|
Gramatica, ortografia y sintaxis. 1
Codigos de correccion de estilo. 1
Disefio y maquetacion editorial. |
Lineamientos editoriales del IECM. |
Manual de estilo editorial del IECM. |
Manual de identidad grafica del IECM. |
Procedimiento para la edicién de publicaciones. I
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no 1
sexista y no discriminatorio en el [IECM. :
|
1
|
|
|
|
|

Correccion de estilo y cuidado de la edicion
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas |

Cumplimiento de obligaciones de transparencia

Competencias

Cumplimiento de obligaciones de transparencia
Descripcion general:

Cumplir en tiempo y forma con las disposiciones normativas que establecen la
responsabilidad del IECM a la atencién de las obligaciones en materia de transparencia,
informacién publica y derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Oposicion y
Portabilidad (ARCOP).

Identificar el proceso de atencidn a las obligaciones de transparencia, solicitudes de
informacién publicay derechos ARCOP, considerando la debida publicacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia y del Portal de Transparencia del Instituto.

1.1 Identifica las fases del proceso de atencion a solicitudes de informacion publica y ejercicio de los
derechos ARCOPde acuerdo con la normatividad aplicable en la materia.

1.2 Reconoce losformatos para cumplir con las obligaciones de transparencia, asi como su publicacién
en la Plataforma Nacional de Transparencia de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia.

1.3 Recopila la informacién necesaria para alimentar la Plataforma Nacional de Transparencia, asi
como el Portal de Transparencia del IECM de acuerdo con los datos requeridos en las mismas.

1.4 Resguarda las solicitudes de informacién publica y derechos ARCO atendidas por las areas
correspondientes, realizando el respaldo en los medios electronicos establecidos.

1.5 Identifica las dreas administrativas a las que debe turnar las solicitudes de informacion publica y
derechos ARCO de acuerdo con las atribuciones establecidas en el manual de organizacién y
funcionamiento del IECM.

Habilitadores

1. Normas y procesos en materia de Transparencia, 1. Software de oficina.
informacidn publica y derechos ARCO. 2. Scanner.

2. Conocimiento general de materia de transparencia, 3. Internet.
informacioén publica y derechos ARCO a nivel Federal y 4. Plataforma Nacional de

Local.

Catalogo de cargos y puestos del IECM.
Reglamento Interior del IECM.

Reglamento del IECM en materia de transparencia.

|
|
|
|
|
| Transparencia.
|
|
|
Manual de operacién de la Unidad de Transparencia. 1
|
|
1
|
|
|
|
|

5. Portal del Transparencia del
Instituto Electoral.

Noo ko

Constitucién Politica de la Ciudad de México: derecho de
acceso a la informacién publica.

Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México: relacionados con la Ley de
Transparencia.

®
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del d

Cumplimiento de obligaciones de transparencia

Competencias

----------------

Ejecuta el proceso de atencién a las obligaciones de transparencia, solicitudes de informacién
publica y derechos de Acceso, Rectificaciéon, Cancelaciéon, Oposicién y Portabilidad,
utilizando la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como el Portal de Transparencia del
IECM.

2.1 Analiza las solicitudes de informacién publica y derechos ARCO recibidas, determinando si es
procedente o no para su atencion.

2.2 Revisa que la informacién registrada en los formatos correspondientes cumpla con las
caracteristicas requeridas por el 6rgano garante Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

2.3 Integra la informacién que se requiere publicar en la Plataforma Nacional, asi como en el Portal de
Transparencia, compilandola en medios digitales.

2.4 Da seguimiento a la atencién por parte de las unidades administrativas, de las solicitudes de
informacion publica y derechos ARCO, actualizando el Sistema de Consulta y Registro de
Solicitudes de Informacién (SICRESI).

2.5 Elabora propuesta de respuesta de solicitud de informacién publica y derechos ARCO.

Conocimiento y Marco Regulatorio s Habilitadores

1. Normas y procesos en materia de Transparencia, 1. Software de oficina.
Informacién Publica y derechos ARCO. 2. Scanner.
2. Ortografiayredaccion. 3. Plataforma Nacional de

3. Lenguaje ciudadano e incluyente. Transparencia.

4. Conocimiento general de materia de transparencia, 4. Portal del Transparencia del
informacioén publica y derechos ARCO a nivel Federal y Instituto Electoral.
Local. 5. Sistema de registro y control de
5. Catalogo de cargosy puestos del IECM. Solicitudes de Acceso a la
6.
7. Reglamento del IECM en materia de transparencia.
8. Manual de operacion de la Unidad de Transparencia.
9. Constitucién Politica de la Ciudad de México: derecho de
acceso a lainformacién publica.
10. Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la

Ciudad de México: relacionados con la Ley de

|
|
|
|
|
|
|
|
|
Reglamento Interior del IECM. 1 Informacién vigente.
|
|
1
|
1
|
Transparencia. :
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Competencias

Supervisa el proceso de atenciéon a las obligaciones de transparencia, solicitudes de
informacién publica y derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Oposicion y
Portabilidad, asi como la publicacién en la Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal
de Transparencia del IECM.

3.1 Supervisa el seguimiento y respuesta puntual a las solicitudes de informacidén publica y derechos
ARCO, verificando que se emplea el lenguaje incluyente.

3.2 Capacita sobre el funcionamiento de la Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal de
Transparencia del [IECM.

3.3 Supervisa la publicaciéon de las obligaciones de Transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparenciay en el Portal de Transparencia del IECM, verificando que se encuentra actualizado.

3.4 Orienta a la ciudadania en materia de informacién publicay derechos ARCO, atendiendo consultas
y resolviendo dudas.

3.5 Asesora a las areas involucradas respecto al tipo y alcance de la respuesta a brindar, aclarando las
dudas del contenido y el plazo para dar cumplimiento a la normativa en la materia.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del d

Cumplimiento de obligaciones de transparencia

1. Normas y procesos en materia de Transparencia, : 1. Software de oficina.
informacién publicay derechos ARCO. 1 2. Scanner.
2. Ortografiayredaccion. | 3. Internet.
3. Lenguaje ciudadano e incluyente. | 4. Plataforma Nacional de
4. Conocimientos intermedios en derecho. | Transparencia.
5. Capacitaciony asesoria. I 5. Portal del Transparencia del
6. Atencion ciudadana. I Instituto Electoral.
7. Conocimiento en materia de transparencia, informacién |
publicay derechos ARCO a nivel Federaly Local. 1
8. Constitucién Politica de la Ciudad de México: derecho de |
acceso a lainformacién publica. 1
9. Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la 1
Ciudad de México: relacionados con la Ley de !
Transparencia. I
10. Catalogo de cargosy puestos. !
11. Reglamento Interior del IECM. :
12. Reglamento del IECM en materia de transparencia. I
13. Manual de operacién de la Unidad de Transparencia.
14. Ley orgénica de la administraciéon publica del Distrito
Federal.
15. Ley General de partidos politicos.
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Competencias

4

Coordina el proceso de atencién a las obligaciones de transparencia, solicitudes de
informacién publica y derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Oposicion y
Portabilidad, asi como la publicacién en la Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal
de Transparencia del IECM.
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4.1 Disefia estrategias de atencién y cumplimiento oportuno de las obligaciones de transparencia,
solicitudes de informacion publicay derechos ARCOPpor parte de las dreas administrativas.

4.2 Planifica la atencién de las obligaciones de transparencia, solicitudes de informacién publica y
derechos ARCO, designando actividades, responsables y tiempos de ejecucién.

4.3 Elabora informes peridédicos sobre solicitudes de informacién publica y avances en materia de
obligaciones de transparencia para el Comité de Transparencia.

4.4 Propone mejoras al Manual de operacidn de la Unidad de Transparencia, considerando las areas de
oportunidad detectadas en la gestidn internay la interaccién con las areas.

4.5 Propone nuevos sistemasy aplicaciones a implementar para el registro y control de las solicitudes
de informacién en el IECM.

4.6 Garantiza el cumplimiento de las obligaciones institucionales en materia de transparenciay acceso
a la informaciéon publica y derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Oposicién y
Portabilidad, observando los criterios de evaluacion y control que establece el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México.

Conocimiento y Marco Regulatorio

- Habilitadores

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del dd

Cumplimiento de obligaciones de transparencia

1. Normas y procesos en materia de Transparencia,

informacion publicay derechos ARCO.
Lenguaje ciudadano e incluyente.
Conocimientos avanzados en derecho.

Atencién ciudadana.

Software de oficina.
Scanner.
Plataforma
Transparencia.
Portal del Transparencia del
Instituto Electoral.

Nacional de

2
3
4. Capacitaciony asesoria.
5
6

Amplio conocimiento en materia de transparencia,
informacioén publica y derechos ARCO a nivel Federal y

|
|
I
|
|
|
|
1 5. Sistema de registro y control de
|
Local. 1
|
|
|
|
|
1
|
|

Solicitudes de Acceso a la
Informacién vigente.

7. Constitucion Politica de la Ciudad de México: derecho de
acceso a la informacién publica.

8. Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México: relacionados con la Ley de
Transparencia.

9. Catalogo de cargosy puestos.

10. Reglamento Interior del IECM.

11. Reglamento del IECM en materia de transparencia.

12. Manual de operacién de la Unidad de Transparencia.

13. Ley organica de la administracién publica del Distrito
Federal.

14. Ley General de partidos politicos.
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Competencias

----------------

Vigila el cumplimiento de las normas aplicables al IECM relativas al registro y control de
Solicitudes de Acceso a la Informacidn vigente.

5.1 Disefa estrategias de capacitaciony actualizacién para los enlaces de las areas administrativas en
materia de transparencia, informacion publica y derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion,
Oposiciéony Portabilidad.

5.2 Dictamina los informes periédicos sobre solicitudes de informacién publica y obligaciones de
transparencia para su presentacion al Comité de Transparencia.

5.3 Vincula los procesos y obligaciones en materia de transparencia, informacién publica y derechos
ARCOPpara dar cumplimiento a los criterios establecidos por el Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicidon de Cuentas de la Ciudad de
México.

5.4 Valida estrategias para la toma de decisiones, correctivas y preventivas, en materia de
transparencia, informacion publica y derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon, Oposiciény
Portabilidad.

5.5 Funge como enlace institucional para atender solicitudes especiales, realizando la vinculacién con
organismos externos especializados en la materia.

Conocimiento y Marco Regulatorio Jas Habilitadores

Cumplimiento de obligaciones de transparencia
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11. Catalogo de cargosy puestos.

12. Reglamento Interior del IECM.

13. Reglamento del IECM en materia de transparencia.

14. Manual de operacién de la Unidad de Transparencia.

15. Ley organica de la administracién publica del Distrito
Federal.

16. Ley General de partidos politicos.

|
1. Normas y procesos en materia de Transparencia, | 1. Software de oficina.
informacién publicay derechos ARCO. | 2. Scanner.
2. Lenguaje ciudadano e incluyente. | 3. Plataforma Nacional de
3. Conocimientos avanzados en derecho. | Transparencia.
4. Capacitaciony asesoria. | 4. Portal del Transparencia del
5. Atencion ciudadana. I Instituto Electoral.
6. Planeacion estratégica. 1 5. Sistema de registro y control de
7. Relaciones Interinstitucionales. 1 Solicitudes de Acceso a la
8. Amplio conocimiento en materia de transparencia, 1 Informacién vigente.
informacién publica y derechos ARCO a nivel Federal y |
Local. I
9. Constitucion Politica de la Ciudad de México. !
10. Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la I
Ciudad de México. :
|
1
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Competencias

Desarrollo de elementos de aprendizaje
Descripcion general:

Desarrollar los elementos de aprendizaje de las acciones de intervencién educativa o de
capacitacion en modalidades presencial, virtual o mixta del IECM, de acuerdo con los
lineamientos aplicables en la materia.

Identifica las metodologias institucionales aplicables al desarrollo de los elementos de
aprendizaje de las acciones de intervencion educativa o de capacitacion en las modalidades
presencial, virtual o mixta, de acuerdo con los lineamientos aplicables en la materia.

————————————— Criterios de Ejecucion EEEEEEEEEEEEEEEt

1.1 Identifica los procedimientos, lineamientos, formatos, metodologia e instrucciones de trabajo que
regulan los procesos de aprendizaje.

1.2 Identifica los apartados que componen los distintos materiales didacticos, dirigidos a cada
poblacién objetivo de acuerdo con la modalidad presencial, virtual o mixta que corresponda.

1.3 Recaba informacion para el disefio de los distintos elementos de aprendizaje para las acciones de
intervencién educativa o de capacitaciéon de acuerdo con la modalidad presencial, virtual o mixta
que corresponda.

1.4 Apoya en la integracion de informacién y disefio de los elementos de aprendizaje para las acciones
deintervenciéon educativa o de capacitacién, de acuerdo con la modalidad presencial, virtual o mixta
y los principios del modelo educativo implementado.

Habilitadores

1. Software de oficina.

Conocimiento y Marco Requlatorio

1. Metodologias del aprendizaje.

2. Disefo curricular. 2. Aplicaciones de colaboracién

3. Seleccidénydisefio de materiales didacticos. remota.

4. Estrategia integral de educacién civica para la Ciudad de 3. Herramientas de disefio gréafico
México. simplificado.

5. Estrategia Nacional de Educacion Civica vigente.

6. Lineamientos de capacitacion del area correspondiente.

7. Procedimientos de Capacitacién del area correspondiente.
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Desarrollo de elementos de aprendizaje
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Competencias

----------------

Elabora los elementos de aprendizaje de las acciones de intervencién educativa o de
capacitacion en las modalidades presencial, virtual o mixta, de acuerdo con los lineamientos
aplicables en la materia.

————————————— Criterios de Ejecucion EEEE R R EEEEEEEt

2.1 Selecciona informacion para la integracion de materiales de capacitacién de acuerdo con el tipo de
intervencién educativa, la modalidad presencial, virtual o mixta implementada y la poblacién a la
que esta dirigida.

2.2 Implementa puntualmente los contenidos propuestos por especialistas en los programas de
intervencién educativa o de capacitacion.

2.3 Produce materiales didacticos e instrumentos de evaluacién de acuerdo con el tipo de intervencién
educativa, la modalidad presencial, virtual o mixta implementada y los lineamientos institucionales
aplicables.

2.4 Da seguimiento oportuno a la preparacién, ejecucion e informes de los programas de intervencion
educativa o de capacitacion.

Conocimiento y Marco Regulatorio 3= Habilitadores

1. Metodologias de ensefanzay aprendizaje. 1. Software de oficina.

2. Metodologias de aprendizaje en el manejo de grupos. 2. Aplicaciones de colaboracién
3. Selecciénydiseio de materiales didacticos. remota.

4. Aprendizaje basado en competencias. 3. Herramientas de disefio grafico
5. Estrategia integral de educacion civica para la Ciudad de simplificado.

|
|
|
|
|
|
México. |
Estrategia Nacional de Educacidn Civica vigente. |
Lineamientos de capacitacion del area correspondiente. 1
8. Procedimientos de Capacitacién del area correspondiente. |
|
|
1
|
1
|
|
1

o

Desarrollo de elementos de aprendizaje
N
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Competencias

Coordina laimplementacién de los elementos de aprendizaje de las acciones de intervencién
educativa o de capacitacion en las modalidades presencial, virtual o mixta, de acuerdo con
los lineamientos aplicables en la materia.

————————————— Criterios de Ejecucion EEEEEEEEEEEEEEEt

3.1 Comprueba la pertinencia de las estrategias de aprendizaje bajo los principios del modelo
correspondiente.

3.2 Verifica que los materiales didacticos correspondan con el tipo de intervencion educativa o

capacitacion, la modalidad y las caracteristicas del publico objetivo.

3.3 Utiliza las herramientas tecnolégicas que facilitan procesos de aprendizaje en las modalidades

presencial, virtual o mixta.

3.4 Analiza los resultados de los instrumentos de evaluacién de los procesos de intervencion educativa

o de capacitacion de diversas modalidades, detectando areas de oportunidad.

3.5 Coordina las actividades de disefio, ejecucién y seguimiento de las acciones de intervencion

educativa o de capacitacion de las modalidades presencial, virtual o mixta, promoviendo la

colaboracién entre las personas involucradas.

Conocimiento y Marco Regulatorio

I
1
|
1
|
|
1
|
1
I
1
I
1
|
1
|
|
I 1
|
1
I
1
|
1
I
1
|
1
|
|
1
|
1
I
1
I

Habilitadores

Desarrollo de elementos de aprendizaje

Disefio de programas de intervencidon educativa o 1. Software de oficina.
capacitacion. 2. Aplicaciones de colaboracion
2. Técnicas de intervencion grupal. remota.
3. Aprendizajey evaluacién por competencias. 3. Herramientas de disefio grafico
4. Metodologias de ensefianzay aprendizaje. simplificado.
5. Metodologias de aprendizaje en el manejo de grupos. 4. Plataformas educativas.
6. Estrategia integral de educacion civica para la Ciudad de 5. Redes sociales.
México.
7. Estrategia Nacional de Educacién Civica vigente.
8. Lineamientos de capacitacion del area correspondiente.

9. Procedimientos de Capacitacién del area correspondiente.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del d
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inio

Dom

Desarrollo de elementos de aprendizaje

Competencias

Propone mejoras en el desarrollo de los elementos de aprendizaje de las acciones de
intervencion educativa o de capacitacion en las modalidades presencial, virtual o mixta, de
acuerdo con los lineamientos aplicables en la materia.

————————————— Criterios de Ejecucion EEEEEEEEEEEEEEEt

4.3

4.4

4.5

Conocimiento y Marco Regulatorio

apwbd

No

Propone cambios a los procedimientos, lineamientos, formatos, instrucciones de trabajo y
metodologias que regulan los procesos de aprendizaje.

Disefa nuevas estrategias para el desarrollo de los elementos de aprendizaje de las acciones de
intervencién educativa o de capacitacién en las modalidades presencial, virtual o mixta.

Da seguimiento a laimplementacidn de mejoras de los diversos procesos de intervencién educativa
o de capacitacion en las modalidades presencial, virtual o mixta.

Asesora oportunamente a las personas involucradas en el desarrollo de los elementos de
aprendizaje y estrategias de intervencion educativa o de capacitaciéon en las modalidades
presencial, virtual o mixta.

Verifica la inclusiéon de los resultados relevantes del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
(DNC) en el desarrollo de los elementos de aprendizaje de las acciones de intervenciéon educativa o
de capacitacién en las modalidades presencial, virtual o mixta.

Habilitadores

Disefio de programas de intervencidon educativa o
capacitacion.

1. Software de oficina.
2. Aplicaciones de colaboracion

Metodologias de aprendizaje en el manejo de grupos. remota.
Tecnologias educativas. 3. Herramientas de disefio gréafico
Aprendizaje y evaluacion por competencias. simplificado.

Estrategia integral de educacion civica para la Ciudad de
México.

Estrategia Nacional de Educacidn Civica vigente.
Lineamientos de capacitacién del area correspondiente.
Procedimientos de Capacitacion del area correspondiente.

4. Plataformas educativas.
5. Redessociales.
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Competencias

----------------

Proyecta estrategias innovadoras en el desarrollo de los elementos de aprendizaje de las
acciones de intervencién educativa o de capacitacién en las modalidades presencial, virtual
0 mixta, de acuerdo con los lineamientos aplicables y nuevas tendencias en la materia.

————————————— Criterios de Ejecucion EEEE R R EEEEEEEt

5.1 Establece alcances de la capacitacién o de laintervencion educativay mecanismos de colaboracion
entre las personas involucradas, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales en la
materia.

5.2 Desarrolla estrategias de planeacion para la implementaciéon de programas de intervencion
educativa o capacitacién, basadas en evidencia y mejores practicas.

5.3 Estructura planes de mejora derivados del seguimiento y evaluacién de los programas de
intervencién educativa o de capacitacién en las modalidades presencial, virtual o remota.

5.4 Propone mejoras a los instrumentos de evaluacidn segun las estrategias de aprendizaje planteadas
en las diversas modalidades, considerando el tipo de intervencién educativa o capacitacion y las
modalidades presencial, virtual o mixta implementadas.

5.5 Proyecta, desde una vision sistémica, la programacion del disefio, planeacién e implementacion de
la intervencidén educativa o de capacitacion, asi como la evaluacién para modalidades presencial,
virtual o mixta.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Software de oficina.

2. Aplicaciones de colaboracién
remota.

3. Plataformas educativas.

4. Redessociales.

1 Disefio de programas de capacitacion.

2. Metodologias de aprendizaje en el manejo de grupos.

3. Planeacioén estratégica.

4. Aprendizajey evaluacion por competencias.

5. Metodologia de aprendizaje virtual.

6. Aprendizajey evaluacién por competencias.

7. Estrategia integral de educacion civica para la Ciudad de
México.

8. Estrategia Nacional de Educacién Civica vigente.

9. Lineamientos de capacitacion del drea correspondiente.

10. Procedimientos de Capacitacién del area correspondiente.

Desarrollo de elementos de aprendizaje
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Competencias

Desarrollo de sistemas de informacion
Descripcion general:

Implementar sistemas de informacién inherentes a los procesos administrativos, electorales
y de participacion ciudadana en el IECM, considerando el anélisis, disefio, desarrollo y
mantenimiento, y aplicando los principios y técnicas de gestion de calidad.

Apoya en el registro de requerimientos y pruebas de la funcionalidad de sistemas de
informacién, con el objetivo de determinar las actividades que permitan mejorar el desarrollo.

1.1 Empleaimagenes para adaptarlas a cualquier sistema de informacion.

1.2 Emplea adecuadamente sistemas informaticos con la finalidad de validar su funcionamiento.

1.3 Ejecuta pruebas unitarias del sistema en desarrollo tomando como base las funcionalidades
especificadas en el formato de Diseno.

1.4 |dentifica las caracteristicas de cada sistema para su correcta operacion.

Conocimientos y Marco Regulatorio g Habilitadores

Editor de imagenes.
Sistemas operativos.
Navegadores de internet.
Software de oficina.

Edicién de imagenes.

Consultay manejo de la informacion.

Reglamento Interior del IECM. Articulo 29.
IECM/PR/UTSI/04/2017. Procedimiento de Desarrollo de
Sistemas Informaticos.

IECM/FR/UTSI/01/2017. Formato de requerimiento.
IECM/FR/UTSI/02/2017. Formato de disefio.
IECM/FR/UTSI/03/2017. Formato de pruebas.
IECM/FR/UTSI/04/2017. Formato de solicitud de cambio.
IECM/FR/UTSI/05/2017. Formato de solicitud de
liberacién.

10. IECM/FR/UTSI/10/2017. Formato de encuesta de
satisfaccion.

Pwb=
Powbhd=

©® N>

3
w £
g O
e 5
= ®©
[®]
u &
gh
5 2
s £
g o
°© T
E o
£ @©
]
= £
8 @
o
5w
E ‘o
s o
g'c
s 8
s ©
€
3 £
s ®
;8
(2]
L

(m]

121

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



Competencias

Controla la operacién de los sistemas de informacién verificando su disponibilidad y dando
mantenimiento con el fin de garantizar la efectividad de los procesos electorales, de
participacion ciudadana, administrativos y operativos.

2.1 Ajusta los flujos de informacién para optimizar los sistemas desarrollados.

2.2 Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas de informacién de manera
adecuada.

2.3 Implementa los sistemas internos y externos.

2.4 Orientay capacita a las personas usuarias en el uso de los sistemas.

Conocimientos y Marco Regulatorio Habilitadores

Lenguajes de programacion.

Usoy almacenamiento de la informacién.

Reglamento Interior del IECM. Articulo 29.

IECM/PR/UTSI/04/2017. Procedimiento de Desarrollo

de Sistemas Informaticos.

IECM/FR/UTSI/01/2017. Formato de requerimiento.

IECM/FR/UTSI/02/2017. Formato de disefio.

IECM/FR/UTSI/03/2017. Formato de pruebas.

IECM/FR/UTSI/04/2017. Formato de solicitud de

cambio.

9. |IECM/FR/UTSI/05/2017. Formato de solicitud de
liberacion.

10. IECM/FR/UTSI/09/2017. Plan de trabajo.

1. Manejadores de bases de
datos.

2. Lenguajes de programacion.

3. Sistemas operativos.

S

Desarrollo de sistemas de informacion
©No O

S |
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inio

Dom

Desarrollo de sistemas de informacion

Competencias

Disefia sistemas de informacién con el fin de garantizar la efectividad de los procesos
electorales, de participacion ciudadana, administrativos y operativos.

3.1 Evalua laviabilidad técnicay funcional de los requisitos de los sistemas de informacién.
3.2 Define las reglas de negocio a implementarse en los sistemas de informacién.

3.3 Disefa sistemas de informacién aplicando buenas practicas de desarrollo.

3.4 Orienta en el desarrollo de las funcionalidades del sistema.

3.5 Da seguimiento al cumplimento de los planes de trabajo.

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Modelado de sistemas.

1. Herramientas de
diagramacion.

2. Herramientas de seguimiento
a proyectos.

3. Herramientas de disefio.

. Reglamento Interior del IECM. Articulo 29.
3. IECM/PR/UTSI/04/2017. Procedimiento de Desarrollo
de Sistemas Informaticos.
4. |ECM/FR/UTSI/02/2017. Formato de disefo.
5. |IECM/FR/UTSI/03/2017. Formato de pruebas.
6. |IECM/FR/UTSI/04/2017. Formato de solicitud de

cambio.

7. IECM/FR/UTSI/05/2017. Formato de solicitud de
liberacién.

8. IECM/FR/UTSI/08/2017. Formato de analisis de
viabilidad.

9. |IECM/FR/UTSI/09/2017. Plan de trabajo.
10. IECM/FR/UTSI/10/2017. Formato de encuesta de
satisfaccion.

S |
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Competencias

4

Desarrolla sistemas de informacién con el fin de garantizar la efectividad de los procesos
electorales, de participacion ciudadana, administrativos y operativos.
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4.1 Analiza la viabilidad técnica de cada requerimiento para el desarrollo o mantenimiento de los
sistemas.

4.2 Ejecuta las actividades técnicas para el desarrollo del sistema.

4.3 Define las caracteristicas de los ambientes de desarrollo y produccioén.

4.4 Desarrolla correctamente el cédigo fuente en varios lenguajes de programacion y bases de datos.

4.5 Evalla los resultados de las pruebas de verificacion de eficiencia de sistemas para implantarlo en

ambiente de produccion.

Dom

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Lenguajes de programaciony Patrén de arquitectura
de software MVC, MVVM, POO.

2. Reglamento Interior del IECM. Articulo 29.

3. IECM/PR/UTSI/04/2017. Procedimiento de Desarrollo
de Sistemas Informaticos.

IECM/FR/UTSI/01/2017. Formato de requerimiento.
IECM/FR/UTSI/02/2017. Formato de disefio.
IECM/FR/UTSI/03/2017. Formato de pruebas.
IECM/FR/UTSI/04/2017. Formato de solicitud de
cambio.

8. IECM/FR/UTSI/05/2017. Formato de solicitud de
liberacion.

9. |IECM/FR/UTSI/08/2017. Formato de anélisis de
viabilidad.

10. IECM/FR/UTSI/09/2017. Plan de trabajo.

1. Sistemas operativos.
Herramientas de seguimiento
a proyectos.

3. Herramientas de
diagramacion.

4. Manejadores de base de datos.

5. Interfaces de desarrollo.

Desarrollo de sistemas de informacion

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentra|
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Competencias

Dirige la estructuracion, desarrollo e implementacion de los sistemas de informacion con el
fin de garantizar la efectividad de los procesos electorales, de participacion ciudadana,
administrativos y operativos.

5.1 Define los elementos tecnolégicos sobre los cuales se desarrollan y operan los sistemas de
informacién.

5.2 Determina mejoras a las metodologias de desarrollo que tienen definidas en el area.

5.3 Dirige los procesos de disefio, desarrollo y liberacién de aplicaciones.

5.4 Determina mejoras o alternativas de software y tecnologias para atender requerimientos de las
personas usuarias con base en las experiencias acumuladas.

5.5 Disefa los programas de trabajo para el desarrollo de sistemas.

Conocimientos y Marco Regulatorio Habilitadores

-

Reglamento Interior del IECM. Articulo 29.

IECM/PR/UTSI/04/2017. Procedimiento de Desarrollo

de Sistemas Informaticos.

IECM/FR/UTSI/01/2017. Formato de requerimiento.

IECM/FR/UTSI/02/2017. Formato de disefio.

IECM/FR/UTSI/03/2017. Formato de pruebas.

IECM/FR/UTSI/04/2017. Formato de solicitud de

cambio.

7. |IECM/FR/UTSI/05/2017. Formato de solicitud de
liberacién.

8. IECM/FR/UTSI/08/2017. Formato de anélisis de
viabilidad.

9. |IECM/FR/UTSI/09/2017. Plan de trabajo.

10. IECM/FR/UTSI/10/2017. Formato de encuesta de

satisfaccion.

1. Herramientas de seguimiento
a proyectos.

2. Herramientas de
diagramacion.

3. Sistemas operativos.

»

Desarrollo de sistemas de informacion
o0 r®
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Desarrollo y gestion de entornos virtuales de

aprendizaje

Competencias

Desarrollo y gestion de entornos virtuales de aprendizaje
Descripcion general:

Disefiar, administrar y optimizar entornos virtuales de aprendizaje mediante la integracién de
herramientas tecnoldgicas, produccion de materiales multimedia, gestion de usuarios y
configuracion de plataformas educativas, asegurando accesibilidad, usabilidad y alineacién
pedagogica.

Ejecuta entornos virtuales de aprendizaje, empleando metodologias didacticas efectivas y
herramientas tecnoldégicas de produccidony gestion de los contenidos.

1.1 Identifica los elementos estructurales y operativos de los entornos virtuales de aprendizaje,
evaluando su impacto en la experiencia de la persona usuaria.

1.2 Administra el alta, modificacién y eliminacién de cursos y usuarios en plataformas del Sistema de
Gestion del Aprendizaje.

1.3 Adapta el disefio instructivo en funcién de objetivos pedagégicos, aplicando criterios de
accesibilidad y experiencia del usuario.

1.4 Selecciona herramientas digitales, recursos pedagdégicos y metodologias didacticas adecuadas.

Conocimientos y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Administracién de plataformas LMS basica. 1. Microsoft Office.
2. Narrativasy semiética aplicada. 2. Paqueteria de disefio y edicion
3. Disefio gréfico basico aplicado a entornos virtuales. multimedia.
4. Marco normativo institucional. 3. Plataformas LMS.
5. Nociones de pedagogiay didactica.
6. Principios de accesibilidad y usabilidad en entornos
digitales.
7. Aplicacién de las Tecnologias de la Informacién y las

Comunicaciones.

8. Estrategias de disefo instruccional para la ensefanza en
linea.

9. Programacién basica con HTMLy CSS.
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Desarrollo y gestidon de entornos virtuales de

aprendizaje

Competencias

Desarrolla y optimiza
metodologias avanzadas,

recursos para entornos virtuales de aprendizaje,
herramientas tecnoldgicas especializadas y principios de

empleando

accesibilidad, garantizando su alineacién con los objetivos pedagdgicos del disefio
instruccional.

2.1 Configura los elementos del entorno virtual de aprendizaje, personalizando su estructura y disefio en
funcién de la plataforma utilizada.
2.2 Disefia, edita y adapta recursos multimedia, aplicando criterios avanzados de accesibilidad,
usabilidad y disefio gréafico.
2.3 Optimiza la configuraciéon de plataformas del Sistema de Gestién del Aprendizaje, asegurando

accesibilidad, uso y eficiencia en la experiencia de la persona usuaria.

2.4 Organiza los contenidos educativos en la plataforma educativa, asegurando su coherencia
pedagdgicay atractivo didactico.
2.5 Adapta los materiales multimedia para entornos virtuales, aplicando principios de semidtica,
accesibilidad y disefo instructivo.

Conocimientos y Marco Regulatorio

PonN=

oo

Herramientas de entornos virtuales de aprendizaje.
Configuraciény gestién intermedia de plataformas LMS.
Narrativas y semidtica aplicada.

Disefio graficoy producciéon multimedia para educacién
en linea.

Marco normativo institucional.

Aplicacion de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones en el desarrollo de materiales
educativos.

Estrategias de diseno instruccional para la ensefanza
en linea.

Programaciéon intermedia con HTML y CSS para
personalizacién de interfaces.

127
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Habilitadores

Software de disefio y edicion
multimedia.

Plataformas LMS.
Herramientas de autoria de
contenido digital.
Herramientas de accesibilidad
y disefo universal para
aprendizaje en linea.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.




Competencias

Dirige la creacion de secciones en la plataforma educativa correspondiente, asegurando su
operatividad, usabilidad y eficacia y garantizando el cumplimiento de la secuencia didactica
establecida en el diseno instruccional.

3.1 Implementa y configura la plataforma, organizando su estructura de acuerdo con el guion
instruccional y los objetivos de aprendizaje.

3.2 Gestionalos médulosy sus actividades, configurando ponderaciones, restricciones y criterios de
evaluacioén.

5. Marco normativo institucional. [
6. Nociones de pedagogiay didactica. I
7. Aplicaciéon de las Tecnologias de la Informacién y las !
Comunicaciones en la implementaciéon y analisis de!
aprendizaje en linea.

8. Disefoinstruccional de ambientes virtuales bésico.

9. Programacion intermedia con HTML, CSS y JavaScript

basico para personalizacion de interfaces.

O O

T © 3.3 Analizalosinformes de los cursos implementados, identificando oportunidades de mejora a partir
2 %‘ de métricas clave.

© 3.4 Disefia e integra recursos multimedia interactivos avanzados, incluyendo imagenes,
.g g_ animaciones, videos y herramientas de evaluacion.

S ®

»n e .

e Conocimientos y Marco Regulatorio . Habilitadores

| .

o I

S 1. Herramientas avanzadas de entornos virtuales de| 1. Microsoft Office.

o aprendizaje. | 2. Software de disefio y edicién
b o) 2. Configuracion y gestion intermedia avanzada del multimedia.

c plataformas LMS. I 3. Plataformas LMS.

‘0 3. Narrativasy semiética aplicada. | 4. Herramientas de autoria de
"J; Disefio grafico y produccién multimedia para educaciénen | contenido digital.

Q .

> linea. |

>

o

©°

LS

|

(1)

]

(V]

(]
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Competencias

4

Supervisa la gestion de la plataforma educativa, identificando 4areas de oportunidad
orientadas a la experiencia del usuario, asi como estrategias de mejora en accesibilidad,
usabilidad y eficiencia del entorno virtual.

————————————— Criterios de Ejecucion EEEEEEEEEEEEEEEt

inio

Dom

4.1 Verifica la funcionalidad integral de la plataforma, anticipando posibles fallos que afecten la
experiencia de las personas usuarias.

4.2 Valida que los recursos multimedia sean adecuados, funcionales y acordes con los objetivos de
aprendizaje establecidos en el disefio instruccional.

4.3 Propone mejoras en la experiencia de la persona usuaria, considerando factores como el uso,
acceso y navegacion dentro del entorno virtual.

4.4 Gestiona la implementacién de encuestas de satisfaccion y el anélisis de resultados para la toma
de decisiones informada.

aprendizaje

Conocimientos y Marco Regulatorio Habilitadores

Herramientas de entornos virtuales de aprendizaje.
Gestion estratégica de plataformas LMS.

Marco normativo institucional.

Nociones de pedagogia y didactica.

Disefio instruccional de ambientes virtuales béasico.

1. Microsoft Office.

2. Software de disefio y edicion
multimedia.

3. Plataformas LMS.

Desarrollo y gestién de entornos virtuales de
R wN
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Desarrollo y gestion de entornos virtuales de

aprendizaje

Competencias

Coordina la implementacién de actividades de formacién, capacitacién e intervencién
educativa a través de entornos virtuales de aprendizaje innovadores, asegurando su
alineacién con los objetivos institucionales y promoviendo la innovacién educativa mediante
la integracion de nuevas tecnologias y metodologias didacticas.

5.1

5.2

5.3

5.4

Supervisa la implementacién y operatividad de las plataformas educativas, asegurando su
funcionamiento conforme a las necesidades institucionales.

Coordina la gestidn de plataformas educativas en conjunto con las dreas técnicas, asegurando la
capacidad operativa para soportar procesos de alto flujo.

Coordina las actividades de apoyo referentes a la operacién de los programas institucionales de
induccién, profesionalizacion y capacitaciéon en plataformas educativas con el fin de dar
cumplimiento en tiempo y forma a lo estipulado en los requerimientos del IECM.

Autoriza la creacion de materiales multimedia y recursos educativos, asegurando su alineacioén
con la normatividad y la planeacién estratégica del IECM.

Conocimientos y Marco Regulatorio I Habilitadores
1
1. Marco normativo institucional. I 1. Microsoft Office.
2. Nociones de pedagogia y didactica. 1 2. Correo electrénico.
3. Aplicacion de las Tecnologias de la Informacion y las | 3. Plataformas de
Comunicaciones en nivel basico. I videoconferencia.
4. Diseno instruccional de ambientes virtuales basico. I
5. Plan General de Desarrollo. :
1
I
I
|
1
I
I
|
1
I
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Competencias

Difusion y comunicacion institucional
Descripcion general:

Informar a la ciudadania, grupos de interés y publico interno y externo acerca del propdsito,
servicios, eventos, logros y resultados institucionales, mediante diversas estrategias y canales
de comunicacién, salvaguardando en todo momento la visidn y la mision del IECM.

------------

Compila informacidn veraz y oportuna a través de diversas fuentes internas y externas.

1.1
1.2

1.3

1.4
1.5

Identifica los principios basicos y lineamientos de la comunicacién institucional aplicables.
Recaba informacién veraz y oportuna relacionada con el contexto politico del IECM y la Ciudad de

México.

Recopila y documenta informacién generada por medios de comunicaciéon y en actividades

institucionales internas y externas.

Maneja aplicaciones méviles para dar seguimiento a las cuentas de redes sociales del IECM.
Recaba informacién para los contenidos de las plataformas electrénicas y productos informativos
del IECM a fin de mantenerlos actualizados de manera permanente.

Metodologia de la investigacién informativa.

Busqueda de informacién en diferentes fuentes de
informacién.

Marco normativo general del IECM.

Reglamento Interior: Atribuciones de la Unidad Técnica de
Comunicacion Social y Difusion.

Estrategia de Difusion Institucional vigente.

Manual de Identidad Grafica del IECM.
IEDF/PR/UTCSyD/1/2016. Procedimiento para la
publicacién de informacion en el portalinstitucional o en el
sitio de intranet (Red Institucional Electoral: RIE).
IEDF/PR/UTCSyD/2/2016. Procedimiento para la
publicacién de inserciones institucionales en medios de
comunicacién impresos, electrénicos, virtuales, en
Internety Redes Sociales.

131

Habilitadores

1. Software de oficina.
2. Internet.
3. Plataformas digitales.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



Competencias

----------------

Elabora contenidos diversos destinados a ser difundidos a ciudadanos, grupos de interés y
publico internoy externo, alineados con las estrategias de difusién institucional.

2.1 Clasifica la informacién en reportes e insumos para realizar la sintesis relacionada con el contexto
politico institucional.

2.2 Redactay elabora mensajes clarosy especificos dirigidos a ciudadanos, grupos de interés y publico
interno y externo.

2.3 Produce contenidos informativos, considerando el proceso y medio de difusién tradicional y por

I
§ © | plataformas electrénicas.
_g g : 2.4 Genera hipervinculos o enlaces digitales de informacién en documentos que tienen como destino
T | las plataformas electrénicas del IECM.
g =
22
g = |

| I . ol
£ 5 Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores
g 9 |
9 O I 1. Produccién informativa. 1 1. Software de oficina.
2 I 2. Disefio grafico para medios electrénicos. I 2. Internety navegadores.
g =) 1 3. Redaccion periodistica. | 3. Plataformas digitales.
% g : 4. Manejo de redes sociales. | 4. Dispositivos moviles, camaras
0 I 5. Marco normativo general del IECM. I de fotografia y video.
L§ > 1 6. Reglamento Interior: Atribuciones de la Unidad Técnica de | 5. Editores web, de video y de
g < I Comunicacién Socialy Difusién. 1 imagenes.
° 0 : 7. Estrategia de Difusion Institucional vigente. |
E g I 8. Manualde Identidad Gréfica del IECM. 1
s = I 9. |EDF/PR/UTCSyD/1/2016.  Procedimiento  para la |
§ a 1 publicacion de informacién en el portalinstitucionaloenel !
§ : sitio de intranet (Red Institucional Electoral: RIE). !
E | 10. IEDF/PR/UTCSyD/2/2016.  Procedimiento  para la |
2 1 publicacién de inserciones institucionales en medios de I
E 1 comunicacién impresos, electrénicos, virtuales, en !
% : Internety Redes Sociales. :
£ l :
g |
% I
]
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Competencias

Disefia contenidos diversos destinados a ser difundidos a ciudadanos, grupos de interés y
publico internoy externo, alineados con las estrategias de difusién institucional.

3.1 Detecta oportunidades informativas y temas de interés en los que el IECM busca posicionarse.

3.2 Desarrolla mensajes institucionales segun las particularidades de cada canal de comunicacién,
verificando la claridad y accesibilidad al publico objetivo.

3.3 Integra guiones, planes de trabajo y metodologias de comunicacién para la creacién de contenidos
en medios tradicionales y plataformas digitales.

3.4 Editaimagenesy elementos graficos, adaptandolos al medio o plataforma de difusién seleccionada.

3.5 Realiza materiales graficos y multimedia alineados con la identidad institucional, optimizando su
impacto visualy accesibilidad.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Redacciény géneros periodisticos. 1. Editores web (Tipo: Adobe Suite)
2. Procesos creativos. 2. Editores de video (Tipo: Final
3. Plataformas digitales y manejo de redes sociales. Cut, Adobe Suite).
4. Monitoreo y sintesis informativa. 3. Editores de imagenes (Tipo:
5. Disefio grafico y edicion de imagenes para medios Adobe Suite).

impresosy electrénicos. 4. Herramientas de analisis de
6. Marco normativo general del IECM. impacto en redes sociales y

7. Reglamento Interior: Atribuciones del Unidad Técnica de
Comunicacion Social y Difusion.

8. Manual de Identidad Gréafica del IECM.

9. |EDF/PR/UTCSyD/1/2016. Procedimiento  para la
publicacién de informacidn en el portalinstitucional o en el
sitio de intranet (Red Institucional Electoral: RIE).

10. |IEDF/PR/UTCSyD/2/2016. Procedimiento  para la
publicacién de inserciones institucionales en medios de
comunicaciéon impresos, electrénicos, virtuales, en
Internet y Redes Sociales.

pagina electroénica (Tipo: Google
Analytics).
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Competencias

Diagnostica necesidades de difusidon y construye con contenidos diversos destinados a
difundirse a la ciudadania, grupos de interés y publico interno y externo, alineados con las
estrategias de difusién institucional.

————————————— Criterios de Ejecucion EEEEEEEEEEEEEEEt

4.1 Diagnostica necesidades de difusion del quehacer institucional a la ciudadania, grupos de interés 'y
publico internoy externo.

4.2 Propone la utilizaciéon de medios, canales y formatos emergentes para hacer llegar los mensajes del
IECM a ciudadanos, grupos de interés y publico interno y externo.

4.3 Estructura mensajes de acuerdo con el programa de difusién del IECM.

4.4 Supervisa la calidad de produccién de los diversos comunicados que integran las campanas
institucionales.

4.5 Valoriza la retroalimentacion recibida del publico en general y gestiona la atencidn a sus
inquietudes.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Redacciény géneros periodisticos. 1. Editoresweb (Tipo: Adobe Suite).

2. Metodologia de lainvestigacion informativa. 2. Editores de video (Tipo: Final

3. Habilidades de comunicaciény enlace institucional. Cut, Adobe Suite).

4. Edicion editorial, multimedia y técnicas de impresion. 3. Editores de imagenes (Tipo:

5. Contexto politico de la Ciudad de México. Adobe Suite).

6. Procesos creativos. 4. Herramientas de anélisis de

7. Reglamento Interior: Atribuciones de la Unidad Técnica de impacto en redes sociales y
Comunicacién Social y Difusién. pagina electroénica (Tipo: Google

8. Manual de Identidad Gréafica del IECM. Analytics).

9. |IEDF/PR/UTCSyD/1/2016. Procedimiento  para la
publicacién de informacion en el portalinstitucional o en el
sitio de intranet (Red Institucional Electoral: RIE).

10. IEDF/PR/UTCSyD/2/2016. Procedimiento  para la
publicacién de inserciones institucionales en medios de
comunicacién impresos, electrénicos, Vvirtuales, en
Internet y Redes Sociales.
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Competencias

----------------

Determina estrategias innovadoras de difusiéon y generacién de contenidos diversos
destinados a difundirse a la ciudadania, grupos de interés y publico interno y externo,
alineados con las estrategias de difusion institucional.

————————————— Criterios de Ejecucion EEEE R R EEEEEEEt

5.1 Disefia la estrategia general de difusién y medios internos de comunicacion, de acuerdo con las
tendencias y necesidades de la Institucion.

5.2 Formula estrategias de comunicacion que promuevan la participacion activay conecte al IECM con
la ciudadania, grupos de interés y publico interno y externo.

5.3 Anticipa e impulsa posturasinstitucionales ante informaciones polémicas, que son responsabilidad
del organismo.

5.4 Determinalos medios, canalesyformatosidéneos para daraconocerlaimagen del [IECM e impulsar
tematicas generales que optimicen su posicionamiento.

5.5 Integray resuelve solicitudes de las areas para difundir el desempefio institucional.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Redacciény géneros periodisticos. 1. Plataformas para encuestas.

2. Metodologia de la investigacién informativa y andlisis de 2. Dispositivos moviles.
Tendencias. 3. Herramientas de anélisis de
3. Contexto politico de la Ciudad de México. impacto en redes sociales y
4. Comunicacién social. pagina electroénica (Tipo: Google
5. Procesos creativos. Analytics).
6. Marco normativo general del IECM.
7. Reglamento Interior: Atribuciones de la Unidad Técnica de
Comunicacion Social y Difusion.
8. Manualde ldentidad Grafica del IECM.

9. |EDF/PR/UTCSyD/1/2016. Procedimiento para la
publicacién de informacion en el portal institucional o en el
sitio de intranet (Red Institucional Electoral: RIE).

10. |IEDF/PR/UTCSyD/2/2016. Procedimiento para la
publicacién de inserciones institucionales en medios de
comunicacién impresos, electrénicos, virtuales, en
Internety Redes Sociales.
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Competencias

Disefno grafico y editorial
Descripcion general:

Desarrollar el disefio grafico y editorial de los materiales y publicaciones institucionales de
acuerdo con los lineamientos aplicables en la materia.

Identifica los elementos basicos del disefio grafico y editorial considerando la normatividad
aplicable en la materia.

1.1 Identifica los programas de disefio editorial que se utilizan en el IECM.

1.2 Reconoce los parametros y estandares de calidad en el disefio y la diagramacién de publicaciones,
de acuerdo con los lineamientos institucionales aplicables.

1.3 Identifica los elementos de la plantilla de diagramacion que se emplea en el IECM para los distintos

» 1
é i | tipos de materiales y publicaciones.
-»E = | 1.4 Reconoce los elementos basicos de una orden de edicidn a fin de apoyar en su gestion.
. 2
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g & ' Habilitadores
S = o - L
g O : 1. Disefio grafico, basico. I 1. Software de oficina.
R ) | 2. Disefio editorial, basico. 1 2. Adobe Creative Cloud basico
_g ‘S 1 3. Materia electoral, participacién ciudadana y construccién | (Photoshop, Illustrator,
g 0 | de ciudadania. | InDesign).
s A : 4. Lineamientos editoriales del IECM. |
§ | 5. Manual de estilo editorial del IECM (vigente). |
£ I 6. Manual de identidad grafica del IECM. 1
3 | 7. Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no |
g : sexistay no discriminatorio en el IECM vigentes. 1
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Competencias

----------------

Realiza disefo editorial basico de los materiales y publicaciones institucionales de acuerdo
con los lineamientos aplicables en la materia.

2.1 Utiliza las herramientas y formatos de imagen béasicos para el disefio de publicaciones impresas y
digitales, aplicando los estandares instituciones de calidad en la materia.

2.2 Realiza la formacién de documentos a publicar.

2.3 Aplica los criterios tipograficos en los materiales y publicaciones institucionales que se encuentran
en curso de edicion.

° |

T © 1 2.4 Verifica la pertinencia de aplicacion de ajustes en la edicidon, mediane la consulta con la persona
_g g : editoray la persona correctora de estilo.

| = | 2.5 Disefa bocetos de materiales graficos utilizando herramientas digitales y plantillas institucionales.
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g O | Conocimiento y Marco Regulatorio 3= Habilitadores

g 2 : . . |

s o 1 1. Disefio gréfico, basico. 1 1. Software de oficina.

3 » : 2. Disefio editorial, basico. 1 2. Adobe Creative Cloud basico
% (m) | 3. Materia electoral, participacion ciudadana y construccién | (Photoshop, Illustrator,
g " de ciudadania. | InDesign).

S 1 4. Codigo de correccion de estilo. 1

g ! 5. Lineamientos editoriales del IECM. 1

T,; : 6. Manual de estilo editorial del IECM (vigente). |

E I 7. Manual de identidad gréfica del IECM. |

g 1 8. Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no |

§ ! sexista y no discriminatorio en el IECM (vigente). 1

§ : 9. Procedimiento para la edicién de publicaciones. 1
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Competencias

Ejecuta disefios editoriales complejos en los materiales y publicaciones institucionales de
acuerdo con los lineamientos aplicables en la materia.

3.1 Aplica las marcas de correccién en las pruebas de estructuraciéon y conformacién.

3.2 Realiza la formacién de primerasy segundas pruebas de la publicacidn.

3.3 Disefa dipticos, tripticos y carteles empleando las plantillas de diagramacién institucional
establecidas.

N | 3.4 Diagrama oportunamente el disefio de interiores de una publicacién, observando los lineamientos
=z g : institucionales aplicables.

= 9 1 3.5 Retoca fotografias a emplear en los materiales y publicaciones institucionales de acuerdo con los
§ S : lineamientos aplicables en la materia.

s O

S o>

;9

- Conocimiento y Marco Regulatorio 3= Habilitadores

i 5 ! SO ! -

2 0 | 1. Disefio grafico, basico. 1 1. Software de oficina.

3 < | 2. Disefio editorial, intermedio. | 2. Adobe Creative Cloud bésico
g 8 | 3. Materia electoral, participacién ciudadana y construccién | (Photoshop, Illustrator,
& 5 1 de ciudadania. | InDesign).

S 1 4. Cddigo de correccion de estilo. 1

; : 5. Sistemas de medicién tipografico. |

2 | 6. Lineamientos editoriales del IECM. 1

o 1 7. Manual de estilo editorial del IECM (vigente). |

g ! 8. Manualde identidad grafica del IECM. 1

© : 9. Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no |

§ | sexistay no discriminatorio en el IECM (vigente) |

§ 1 10. Procedimiento para la edicién de publicaciones. 1
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Competencias

4

Verifica la calidad de disefio editorial y de identidad grafica en los materiales y publicaciones
institucionales de acuerdo con los lineamientos aplicables en la materia.

inio

4.1 Revisa que los archivos de imprenta cumplen con las condiciones para una impresion de calidad, de
acuerdo con los lineamientos aplicables en la materia.

4.2 Disefa elementos graficos en los materiales y publicaciones de acuerdo con los requerimientos
definidos y considerando los lineamientos aplicables en la materia.

Dom

—_— : 4.3 Desarrolla publicaciones para formatos digitales e impresos, asegurando compatibilidad y calidad
% -g | gréfica.

= 8 | 4.4 Disefa la identidad grafica y sus aplicaciones institucionales para la realizacion de actividades
c _— | . . . . .

g g | institucionales en los diversos formatos que se requieren.
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P 5 ! Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

£ 1

g O | |

B qu, | 1. Disefio gréfico, intermedio. I 1. Software de oficina.

g K7 1 2. Disefo editorial, avanzado. I 2. Adobe Creative Cloud béasico
=) | 3. Materia electoral, participacién ciudadana y construccién | (Photoshop, Illustrator,
S : de ciudadania. I InDesign).

£ | 4. Procesosy técnicas de impresion de publicaciones. I

ko)

§ 1 5. Lineamientos editoriales del IECM. |

E ! 6. Manual de estilo editorial del IECM (vigente). 1

£ | 7. Manual de identidad grafica del IECM. I

s | 8. Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no |

§ 1 sexista y no discriminatorio en el IECM (vigente). 1

§ : 9. Procedimiento para la edicién de publicaciones. 1
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Competencias

----------------

Propone estrategias de disefio grafico innovadoras en los materiales y publicaciones
institucionales de acuerdo con los lineamientos aplicables y nuevas tendencias en la materia.

5.1 Propone la integracion de elementos editoriales novedosos en las publicaciones institucionales
impresasy digitales.

5.2 Plantea propuestas de disefio grafico para materiales y publicaciones, considerando diversos
estilos en funcién a la diversidad de la poblacion objetivo.

5.3 Valida las pruebas de imprenta, verificando que cumple con los estandares de calidad establecidos
para su proceso de edicion e impresioén.

g 5.4 Propone nuevas ideas, procesos y soluciones orientadas a optimizar el disefo grafico y editorial de
_-g materiales y publicaciones institucionales en los formatos impresos y digitales.
?
>
8 Conocimiento y Marco Regulatorio Js Habilitadores
5
o)) 1. Disefio gréfico, intermedio. 1. Software de oficina.
o 2. Disefio editorial, avanzado. 2. Adobe Creative Cloud basico
'q:, 3. Materia electoral, participaciéon ciudadana y construccién (Photoshop, Illustrator,
0 de ciudadania. InDesign).
(] 4. Procesosy técnicas de impresion de publicaciones.
5. Lineamientos editoriales del IECM.
6. Manual de estilo editorial del IECM (vigente).
7. Manual de identidad grafica del IECM.
8.

sexistay no discriminatorio en el IECM (vigente).
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9. Procedimiento para la edicién de publicaciones. :
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Competencias

Diseno instruccional
Descripcion general:

Desarrollar el disefio instruccional de acciones formativas, de capacitacion e intervencién
educativa, considerando el analisis de los publicos objetivos, el diagndstico de necesidades,
la planeacién didactica, el diseno de contenidos y materiales de apoyo, asi como la
implementacion de programas.

Desarrolla las actividades preparatorias del disefio instruccional de acciones formativas, de
capacitacion e intervencion educativa y su implementacién con base en la identificacion de
necesidades de capacitacion para las poblaciones objetivo y los lineamientos y metodologias
institucionales.

1.1 Identifica las necesidades de capacitacidn prioritarias y secundarias segun los resultados del
diagndstico.

1.2 Identifica las caracteristicas de las poblaciones objetivo y sus necesidades de aprendizaje en
materia civica, electoral, de participacién ciudadana o de capacitacién para el trabajo en el IECM.

1.3 Propone elementos de la planeacion didactica de acciones formativas, de capacitaciéon o
intervencién educativa, con base en los lineamientos, formatos, metodologia e instrucciones de
trabajo que regulan los procesos de aprendizaje.

1.4 Recabainformacion para el disefio de contenidos y materiales de apoyo de acciones formativas, de
capacitacion o intervencién educativa, con base en las necesidades detectadas para la poblacion
objetivo y la normatividad aplicable.

1.5 Determina las actividades a realizar y los recursos necesarios para implementar las acciones
formativas, de capacitacion o intervencién educativa, identificando los medios disponibles dentro o
fuera del IECMy los que requiere allegarse.

1.6 Realiza el monitoreo de acciones formativas, de capacitacion o intervencién educativa, atendiendo
el desarrollo de las sesiones o actividades, aclarando dudas entre diversos actores y verificando el
uso eficiente de los recursos.

Diseno instruccional

Conocimiento y Marco Requlatorio [ Habilitadores
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1. Metodologias de ensefnanzay aprendizaje.

2. Lineamientos, estrategias, procedimientos y formatos de
capacitacion del area correspondiente.

3. Constitucién Politica de la Ciudad de México.

1. Software de oficina.
2. Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacién.

>

|
|
I
|
|
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la |
Ciudad de México. |
Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México. |
Estrategia Nacional de Educacion Civica vigente. 1
Estrategia Integral de Educacién Civica para la CDMX. 1
Programas institucionales. 1
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Competencias

----------------

Elabora los elementos didacticos del disefio instruccional de acuerdo con el tipo de acciones
formativas, de capacitacion o intervencidn educativa, considerando la organizacién logistica
de su implementacion.

————————————— Criterios de Ejecucion EEEE R R EEEEEEEt

2.1 Selecciona informacidn para la integracién de contenidos y materiales de apoyo, de acuerdo con el
tipo de acciones formativas, de capacitacién o intervencién educativa por desarrollar, con base en
las necesidades detectadas, la poblacion objetivo y la modalidad formativa presencial, remota o
virtual.

2.2 Elabora la planeacion didactica de acciones formativas, de capacitacion o intervencioén educativa,
con base en los lineamientos, formatos, metodologia e instrucciones de trabajo que regulan los
procesos de aprendizaje.

2.3 Propone estrategias de aprendizaje y evaluacién de acuerdo con las modalidades presencial,
remota o virtual definidas para las acciones formativas, de capacitacion o intervencion educativa.

2.4 Elaboralosinstrumentos de evaluacién de acuerdo con los momentos de ejecucion de las acciones
formativas, de capacitacién o intervencion educativay con las estrategias de evaluacion disefiadas
en la planeacién didactica.

2.5 Organiza anticipadamente la logistica de acciones formativas, de capacitacién o intervencion
educativa, programando las sesiones presenciales, remotas o virtuales y verificando que los
recursos y participantes estén confirmados.

2.6 Procesa las evaluaciones de aprendizaje y/o encuestas de satisfaccion de las acciones formativas,
de capacitacién o intervencion educativa.

Diseno instruccional

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

1.
2.
3.
4.

Metodologias de ensefianzay aprendizaje.

Teorias del aprendizaje, instruccionales y grupales.
Tecnologia educativa.

Lineamientos, estrategias, procedimientos y formatos de
capacitacion del area correspondiente.

Constitucidn Politica de la Ciudad de México.

Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México

Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México.
Estrategia Nacional de Educacién Civica vigente

. Estrategia Integral de Educacién Civica para la CDMX.

0. Programas institucionales.

1. Software de oficina.
2. Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacién.
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del d

Diseno instruccional

Competencias

Gestiona el proceso de disefo instruccional e implementacién de acciones formativas, de
capacitacién o intervencion educativa, con base en los lineamientos, estrategias,
procedimientos y formatos institucionales.

————————————— Criterios de Ejecucion EEEEEEEEEEEEEEEt

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

Conocimiento y Marco Regulatorio

o p

eND

Disefia planes o programas de formacién y capacitacién del periodo que corresponda con base en
el diagnéstico de necesidades.

Disefa la estructura general de los contenidos y materiales de apoyo de acciones formativas, de
capacitacion o intervencién educativa, con base en la normatividad, formatos, metodologia e
instrucciones de trabajo que regulan los procesos de aprendizaje para ambientes presenciales y
virtuales

Implementa medidas preventivas, correctivas o de mejora en la ejecucién de las acciones
formativas, de capacitacion o intervencién educativa, supervisando que se realicen conforme al
plan o programa establecido.

Da continuidad al proceso de desarrollo de las acciones formativas, de capacitacién o intervencion
educativa mediante la validacion del disefio del guion instruccionaly su liberacién a produccion de
manera expedita.

Valida que la configuraciény produccién de las acciones formativas, de capacitaciéon o intervencion
educativa para ambientes virtuales o materiales didacticos para la modalidad presencial sean
acordes con el disefo instruccional aprobado, apoyandose en el historial de cambios.

Integra el informe de cumplimiento de los planes o programas de formacién implementados,
incluyendo el marco normativo, las actividades relevantes, los resultados de aprendizaje y de
satisfaccion alcanzados, asi como las propuestas de mejora.

Habilitadores

Metodologias de ensefianzay aprendizaje.

Lineamientos, estrategias, procedimientos y formatos de
capacitacion del area correspondiente.

Disefio de programas de formacién y capacitacion.
Constitucién Politica de la Ciudad de México.

Caédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México.

Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México.
Estrategia Nacional de Educacidn Civica vigente.
Estrategia Integral de Educacién Civica para la CDMX.
Programas institucionales.

1. Software de oficina.

2. Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacién.

3. Plataforma de Gestién del
Aprendizaje.

4. Herramientas de autor para
contenidos multimedia.
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Dom

Diseio instruccional

Competencias

Propone mejoras en los procesos de disefio instruccional e implementaciéon de acciones
formativas, de capacitacion o intervencion educativa con base en los resultados obtenidos 'y
las nuevas tendencias en la materia.

————————————— Criterios de Ejecucion EEEEEEEEEEEEEEEt

4.1 Gestionar las estrategias de implementacidon de los programas de las acciones formativas, de
capacitacion o intervencion educativa en sus diversas modalidades presenciales, remotas o
virtuales.

4.2 Propone mejoras a los lineamientos, estrategias, procedimientos o formatos institucionales que
regulan las acciones formativas, de capacitacién o intervencién educativa.

4.3 Coordina la actualizacidn o mejora de las acciones formativas, de capacitaciéon o intervencion
educativa con base en los resultados obtenidos, las necesidades detectadas, las nuevas tendencias
y/o los cambios en la normatividad aplicable.

4.4 Da seguimiento a los diversos procesos de disefio instruccional e implementacion de programas de
formaciény capacitacion.

4.5 Brinda retroalimentaciény orientacién oportuna a los diversos actores acerca de las caracteristicas
de las acciones formativas, de capacitacion o intervencién educativa a disefiar o implementar.

4.6 Valida instrumentos de evaluacion segun las estrategias de aprendizaje planteadas en las diversas
modalidades.

Habilitadores

1. Metodologias de ensefnanzay aprendizaje.
Tendencias en tecnologia educativa: Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicacién, Tecnologias del Aprendizaje
y Conocimiento, y Tecnologias para el Empoderamiento y
Participacion.

3. Lineamientos, estrategias, procedimientos y formatos de
capacitacion del area correspondiente.

4. Disefo de programas de formaciény capacitacion

|
1 1. Software de oficina.
|
|
|
|
|
|
|
Constitucion Politica de la Ciudad de México. I
|
|
|
|
|
1
|
|

2. Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacién.

3. Plataforma de Gestién del
Aprendizaje.

oo

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México.

Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México.
Estrategia Nacional de Educacidn Civica vigente.

. Estrategia Integral de Educacién Civica para la CDMX.

0. Programas institucionales.

20 ®N

144

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.




o
©
©
©
E
=
©
c
I
=
c
9]
3
(5]
c
3]
@
n
%)
«
E
=
%)
<
(%]
<
°
S
2
=
O
u
0]
©
I
2
c
k)
=
3]
Q2
)
«
£
IS
=
o
c
<)
o
o)
=)
IS
£
£
=
o
=
0
«
=
2
c
9]
£
3
(5]
o)
S
)
2
0
]

Diseio instruccional

Competencias

------------

Proyecta la estrategia de los programas de formacidon y capacitacién institucional,
considerando el programa general de desarrollo del IECM, el diagnéstico de necesidades, los
requerimientos especificos y los resultados obtenidos.

————————————— Criterios de Ejecucion EEEE R R EEEEEEEt

5.3

5.4

5.5

5.6

Propone acciones formativas, de capacitacién o intervencién educativa pertinentes, de acuerdo con
las lineas rectoras del Programa General de Desarrollo del IECM.

Disefla estrategias de implementacidon de los programas de las acciones formativas, de
capacitacion o intervencion educativa en sus diversas modalidades presenciales, remotas o
virtuales.

Disefia la estrategia del modelo de aprendizaje de las acciones formativas, de capacitacién o
intervencién educativa en sus diversas modalidades presenciales, remotas o virtuales.

Disefia programas especificos o especializados de formacién o capacitacién, atendiendo los
requerimientos estratégicos que surgen en la institucion.

Propone los proyectos de acuerdos institucionales referentes a la normatividad aplicable en materia
de formacion y capacitacion.

Proyecta, desde una visiéon sistémica, la trama curricular y las estrategias de evaluacioén
correspondientes a los programas de formacién y capacitacién con base en el diagndstico de
necesidadesy de los resultados obtenidos.

Conocimiento y Marco Regulatorio Js Habilitadores

o

N

1. Software de oficina.
2. Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacién.

|
Programa General de Desarrollo del IECM. 1
Lineamientos, estrategias, procedimientos y formatos de |
capacitacion del area correspondiente. |
Constitucién Politica de la Ciudad de México. |
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la |
Ciudad de México. 1
Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México. 1
Estrategia Nacional de Educacidn Civica vigente. 1
Estrategia Integral de Educacién Civica para la CDMX. 1
Programas institucionales. :
1
|
1
|
|
1
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Competencias

Edicion de publicaciones
Descripcion general:

Gestionar el proceso de edicion de publicaciones institucionales con base en los
lineamientos editoriales aplicables.

Revisa el contenido editorial de las publicaciones institucionales con base en los
lineamientos editoriales aplicables.

1.1 Identifica cada etapa del proceso editorial y los lineamientos aplicables al IECM.

1.2 Identifica los insumos y técnicas de las artes gréficas aplicables a la institucion.

1.3 Recibe los contenidos por parte de las areas, identificando que cuenten con los elementos minimos
para su publicacion.

1.4 l|dentifica posibles areas de mejora en la comprension del mensaje de los contenidos a publicar.

1.5 Apoya en el armado, encuadernacién y acabados de las publicaciones de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos institucionales aplicables.

Habilitadores

1. Software de oficina.
2. Tipémetro.

Conocimiento y Marco Requlatorio

Macroedicién y microedicion.

Revision de autores y citacion.

Lineamientos editoriales del IECM.

Manual de estilo editorial del IECM vigente.

Manual de identidad grafica del IECM vigente.
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no
sexistay no discriminatorio en el IECM vigentes.
Procedimiento para la edicién de publicaciones.

Edicion de publicaciones
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Competencias

----------------

Proyecta el contenido editorial de las publicaciones institucionales con base en los
lineamientos editoriales aplicables.

2.1 Revisa oportunamente los contenidos a publicar, identificando que estén alineados con el contexto
y linea editorial del IECM.

2.2 Utiliza las estructuras de edicién de publicaciones, realizando el armado y maquetado de las
mismas.

2.3 Proyecta los anexos técnicos de las publicaciones, implementando los estandares de calidad en el
contenido y la formacién de la publicacién.

2.4 Realiza las pruebas de imprenta, respecto de contenido, diagramacion e impresién de tipografia y
elementos gréficos.

2.5 Verifica el proceso de impresion de las publicaciones, corroborando que se impriman con la calidad
solicitada.

Conocimiento y Marco Regulatorio s Habilitadores

Macroedicion y microedicion. :
Revision de autores y citacion. I
Técnicas de encuadernacién y acabado editorial. 1
Lineamientos editoriales del IECM. |
Manual de estilo editorial del IECM vigente. 1
Manual de identidad grafica del IECM vigente. |
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no |
sexistay no discriminatorio en el IECM vigentes. 1
8. Procedimiento para la edicién de publicaciones. 1
|
|
1
|
1
|
|
1

Software de oficina.
Tipémetro.

Software de edicion editorial.
Asistentes de IA.

Edicién de publicaciones

Noahkwbd=
hob2
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Competencias

Supervisa el contenido editorial de las publicaciones institucionales con base en los
lineamientos editoriales aplicables.

3.1 Realiza ajustes al contenido de las publicaciones de acuerdo con la linea editorial y los cédigos de
correccion de estilo institucional, validandolo con la persona autora.

3.2 Revisa que el contenido, ortotipografias, margenes, interlineado y formacién de la publicacién,
estén de acuerdo con los estandares de calidad institucionales.

3.3 Supervisa las pruebas de imprenta, respecto de contenido, diagramacion e impresion de tipografia,
elementos graficos y arte final.

3.4 Verifica que las publicaciones se impriman con la calidad solicitada y de acuerdo con las pruebas
finales validadas.

3.5 Supervisa los medios de distribucién de las publicaciones, verificando que circulen entre el publico
lector objetivo.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

Macroedicion y microedicion.

Revisién de autores y citacion.

Técnicas de encuadernacion y acabado editorial.
Lineamientos editoriales del IECM.

Manual de estilo editorial del IECM vigente.

Manual de identidad grafica del IECM vigente.
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no
sexista y no discriminatorio en el [IECM vigentes.

|
1 1. Software de oficina.
|
|
|
|
1
|
|
8. Procedimiento para la edicién de publicaciones. 1
|
|
1
|
|
|
|
|

2. Herramientas para el disefo
editorial (Tipémetro,
cuentahilos, Pantone).

Edicién de publicaciones

Noahr~wb=
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Competencias

4

Valida el proceso editorial de las publicaciones institucionales con base en los lineamientos
editoriales aplicables.

inio

4.1 Organiza el trabajo de ediciény publicacion de contenidos institucionales: recepcién de originales,
evaluacion editorial, edicion, impresién y distribucién.

4.2 Verifica que el proceso de impresién de las publicaciones se realice de acuerdo con los estdndares
y lineamientos institucionales.

4.3 Propone el programa editorial y otros lineamientos en materia editorial.

4.4 Propone mejoras en el proceso de edicion de publicaciones institucionales.

4.5 Coordina las actividades del Comité Editorial, asegurando su funcionamiento.

Dom

Edicion de publicaciones

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores
|
Macroedicion. 1 1. Software de oficina.
Revisién de autores y citacion. 1 2. Herramientas para el disefo
Técnicas de encuadernacion y acabado editorial. 1 editorial (Tipémetro,
Lineamientos editoriales del IECM. 1 cuentahilos, Pantone).
Manual de estilo editorial del IECM vigente. 1
Manual de identidad grafica del IECM vigente. |
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no |
sexista y no discriminatorio en el [IECM vigentes. 1
8. Procedimiento para la edicién de publicaciones. 1
|
|
1
|
1
|
|
1

NO O A WN-=
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Competencias

----------------

Propone estrategias innovadoras de edicién de publicaciones institucionales de acuerdo con
los lineamientos aplicables y nuevas tendencias en la materia.

5.1 Establece las caracteristicas técnicas de las publicaciones de acuerdo con la poblacién lectora
objetivo.

5.2 Proyecta los costos y requerimientos de produccion de las publicaciones institucionales,
considerando los lineamientos aplicables.

5.3 Establece distintas estructuras y formulaciones de armado o maquetados de proyectos editoriales

7)) acordes con los objetivos institucionales.
q:" 5.4 Propone mejorasy modificaciones a la normay linea editorial institucional.
o 5.5 Establece estrategiasy lineamientos de funcionamiento del Comité Editorial.
&
L
S . . e
H Conocimiento y Marco Regulatorio Js Habilitadores
[}
© 1. Estructuracion de Comités Editoriales. 1. Software de oficina.
~g 2. Lineamientos editoriales del IECM. 2. Herramientas para el disefo
'© 3. Manual de estilo editorial del IECM vigente. editorial (Tipémetro,
5 4. Manual de identidad grafica del IECM vigente. cuentahilos, Pantone).
L 5. Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no
sexistay no discriminatorio en el IECM vigentes.
6. Procedimiento para la edicién de publicaciones.
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Competencias

Estadistica electoral y de participacion ciudadana
Descripcion general:

Elaborar la estadistica electoral y de participaciéon ciudadana, a través de los métodos y
técnicas de andlisis estadistico para brindar a la ciudadania informacién relevante sobre
dichos procesos.

1.1 Utiliza conocimientos de estadistica descriptiva en las tareas que se le asignan.

1.2 Organiza la informacidn estadistica en bases de datos.

1.3 Valida lainformacidén contenida en las bases de datos.

1.4 Elabora tablas dindmicas con las bases de datos de los resultados electorales y de participacion
ciudadana.

Conocimientos y Marco Regulatorio g Habilitadores

1. Hojade célculo.
2. Paqueteria de andlisis
estadistico.

1. Estadistica descriptiva.

2. Integracion de bases de datos.

3. Normativa de Procesos Electorales y de Participacion
Ciudadana.

4. Ley General de Institucionesy Procedimientos
Electorales.

5. Cddigo de Institucionesy Procedimientos Electorales de
la Ciudad de México.

Ley de Participacién Ciudadana local.
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Competencias

Genera documentos estadisticos a través del procesamiento de informacién contenida en las
bases de datos a fin de integrar resultados.

————————————— Criterios de Ejecucion EEEEEEEEEEEEEETE

2.1 Procesa lainformacidén contenida en las bases de datos.

2.2 Elabora el disefio de los documentos de caracter estadistico.

2.3 Aplica las medidas de tendencia central para el analisis de datos.
2.4 Elabora documentos en formato digital.

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

Estadistica descriptiva.

1. Hojade calculo.

Disefio e integracion de bases de datos. Paqueteria de analisis

1

2.

3. Ortografiay redaccion.
4

estadistico.
Normativa de Procesos Electorales y de Participacién 3. Software de maquetaciony
Ciudadana. disefio.
5. Ley General de Institucionesy Procedimientos
Electorales.

6. Cddigo de Institucionesy Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.
7. Leyde Participacién Ciudadana local.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del dos
Estadistica electoral y de participacion ciudadana
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Competencias

3.1 Define criterios para la obtencidn, procesamiento y validacién de datos.
3.2 Establece muestras estadisticas para la realizacidon de estudios.

3.3 Implementa métodos de correlacién de variables.

3.4 Analiza resultados estadisticos para toma de decisiones.

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Estadistica analitica. 1. Hojade calculo.

2. Disefio, integraciony validacién de bases de datos. Paqueteria de analisis

3. Ortografiay redaccion. estadistico.

4. Normativa de Procesos Electorales y de Participacion Software de maquetacion y
Ciudadana. disefio.

5. Ley General de Institucionesy Procedimientos
Electorales.

6. Coddigo de Institucionesy Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

7. Leyde Participacion Ciudadana local

S |

Este documento ha sido firmado con la firma electronica del IECM, todas las firmas se encuentran al final
Estadistica electoral y de participaciéon ciudadana
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Competencias

4

inio

4.1 Genera modelos de explotacién de datos estadisticos.
4.2 Disefia modelos estadisticos predictivos.

4.3 Establece proyecciones a partir de datos estadisticos.
4.4 Determina el método para la correlacion entre variables.

Dom

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

Estadistica analitica e inferencial.

1. Hojade calculo.

Metodologia de la investigacion. Paqueteria de anélisis

1
2
3. Disefio, integraciony validacion de bases de datos.
4
5

estadistico.
Elaboracion de documentos técnicos. 3. Software de maquetaciény
Normativa de Procesos Electorales y de Participacion disefio.

Ciudadana.

6. Ley General de Institucionesy Procedimientos
Electorales.

7. Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

Ley de Participacion Ciudadana local.

9. Reglamentos, lineamientos y procedimientos
aplicables en materia Electoral y de Participacion
Ciudadana.

4. Software de oficina.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentra|
Estadistica electoral y de participacion ciudadana
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Competencias

5.1 Genera hipétesis para laimplementacién de estudios.

5.2 Determina la metodologia para la obtencién de la informacion.

5.3 Disefa la estructuray contenidos de los instrumentos de recolecciéon de datos.

5.4 Establece los criterios para la validacion de la informacion.

5.5 Determina los criterios para generar escenarios prospectivos a partir de resultados estadisticos.

Conocimientos y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Estadistica analitica e inferencial. 1. Hoja de célculo.
2. Metodologia de la investigacion. Paqueteria de analisis
3. Disefio, integraciony validacion de bases de datos. estadistico.
4. Disefio de documentos técnicos. 3. Software de maquetaciény
5. Normativa de Procesos Electorales y de Participacién disefio.
Ciudadana. 4. Software de oficina.
6. Administracién de proyectos.

7. LeyGeneral de Institucionesy Procedimientos
Electorales.

8. Coadigo de Institucionesy Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.
Ley de Participacion Ciudadana local.

10. Reglamentos, lineamientosy procedimientos
aplicables en materia Electoraly de Participacién
Ciudadana.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se en
e —————

Estadistica electoral y de participacion ciudadana

155

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



Competencias

Evaluacion del desempeno
Descripcion general:

Gestionar el proceso de evaluacion del desempeiio individual o colectivo, considerando la
metodologia, los objetivos, las metas o las competencias establecidas, con base en la
normatividad vigente en el IECM.

Apoya en la operacién de la evaluacion del desempefno, monitoreando los plazos y actividades
con base en la normatividad vigente en el IECM.

1.1 Apoya en el seguimiento de la ejecucion de la evaluacion, realizando actividades previas que
permitan cumplir los plazos establecidos de acuerdo con la normatividad en la materia.

1.2 Apoya en la operaciéon de la evaluacidn, registrando en el sistema de informacién los objetivos,
metas o competencias que corresponde evaluar.

1.3 Mantiene actualizado en el sistema de informacidn el registro de evidencias durante la ejecucién de
evaluacidn, a fin de contar informacién confiable y oportuna.

1.4 Conserva la informacion generada durante la ejecuciéon de la evaluacion, resguardandola por el
tiempo establecido en la normatividad.

Conocimiento y Marco Requlatorio Habilitadores

1. Gestion de archivos fisicos y electrénicos.

Normativas que regulan la Evaluacion del desempefio.
Procedimientos de Evaluacion del desempefio.
Modelo o metodologia de evaluacién del desempefio.

1. Procesador de textos.

2. Correo electrénico institucional.

3. Sistemas de informacién y de
seguimiento a la evaluacion del
desempeno.

Evaluacion del desempeno
pPON
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del d

Evaluacion del desempeio

Competencias

------------

Opera el proceso de evaluacién del desempeio, con base en la normatividad vigente en el

IECM.

2.2

2.3

24

25

Conocimiento y Marco Regulatorio

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Opera eficazmente el sistema de informacién o de seguimiento del proceso de evaluacién,
actualizando la informacion para el periodo que corresponda e incorporando los elementos
normativos vigentes.

Prepara los instrumentos del proceso de evaluaciéon desempefio a partir del establecimiento de los
objetivos, metas o competencias, de acuerdo con los factores definidos y aplicando la normatividad
vigente.

Brinda asistencia técnica a las personas involucradas en la evaluacién, resolviendo dudas que se
presentan durante el proceso, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Opera la base de datos del ejercicio de evaluaciéon correspondiente, a partir de la informacién
obtenida en el sistema.

Da seguimiento con las areas y personas involucradas, al avance y cumplimiento de las actividades
y plazos establecidos en el proceso de evaluacién del desempefio.

Habilitadores

Gestién de informacion.

Procesos de evaluacién.

Manejo de bases de datos.

Normativas que regulan la evaluacién del desempefio.
Procedimientos de Evaluacién del desempefio.
Modelo o metodologia de evaluaciéon del desempefio.

1. Procesador de textos.

2. Hojade calculo.

3. Sistemas de informacién y de
seguimiento a la evaluacién del
desempeno.
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Competencias

IECM.

3.1 Difunde contenidos relevantes acerca del proceso de evaluaciéon del desempefo dirigida a las
personas involucradas.

3.2 Asesoraalas personasinvolucrados en el proceso de evaluacion del desempefio, corroborando que
haya una clara comprensién del proceso.

3.3 Analiza los datos obtenidos durante el proceso, integrando la informacién de la evaluacion del
desempefioy del avance en la ejecucidn.

3.4 Revisa los resultados de la evaluacion del desempefio con base en la informacién recabada y los
reportes generados.

3.5 Atiende las desviaciones que se presentan durante la ejecucién del proceso de evaluaciéon del
desempefo, brindando alternativas de solucién oportunas, de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Conocimiento y Marco Regulatorio

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Habilitadores

Procesamiento y anélisis de informacion.

Elaboracion de informes.

Establecimiento de metas e indicadores de desempeiio
Normativas que regulan la evaluacion del desempefio.
Procedimientos de Evaluacién del desempefio.

Modelo o metodologia de evaluacién del desempefio.

1. Procesador de textos.

2. Hojade calculo.

3. Sistemas de informacién y de
seguimiento a la evaluacion del
desempenio.

Evaluacion del desempeio

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del d
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Competencias

4

Desarrolla mejoras en el proceso de evaluacién del desempefio, con base en la normatividad
vigente en el IECM.

inio

4.1 Coordina estrategias de difusion orientadas a destacar la relevancia e impacto del proceso de
evaluacién del desempefio.

4.2 Evalua periédicamente los mecanismos de control o pauta de seguimiento en materia de evaluacién
del desempefio para una mejora continua.

4.3 Desarrolla propuestas de mejora al modelo de evaluacién del desempefio y a la normatividad en la
materia a partir de los resultados obtenidos.

4.4 Verifica que se lleve a cabo la implementacién de la evaluacidon del desempefio en los plazos
establecidos de acuerdo con la normatividad aplicable.

4.5 Promueve acciones estratégicas de coordinacién con las areas, a partir de los resultados de la
evaluacion del desempefio para atender las oportunidades de mejora detectadas en el proceso.

Dom

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Procesos de mejora continua.

Gestidn y organizacion del trabajo.

Establecimiento de metas e indicadores de desempeiio
Normativas que regulan la evaluacion del desempefio.
Procedimientos de Evaluacién del desempefio.

Modelo o metodologia de evaluacién del desempefio.

1. Procesador de textos.

2. Hojade calculo.

3. Sistemas de informacién y de
seguimiento a la evaluacion del
desempenio.

Evaluacién del desempenio

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del dd
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Competencias

----------------

Dirige el proceso de evaluacién del desempefio, con base en la normatividad vigente en el
IECM.

5.1 Establece el modelo o metodologia de evaluacién de desempefio aimplementar.

5.2 Dirige la implementacién de la evaluacién del desempefio, asegurando su aplicacién en tiempo y
forma.

5.3 Estructura los trabajos para la implementacioén eficaz y benéfica de la evaluacién, asignando los
roles y responsabilidades a las personas involucradas.

5.4 Determina las estrategias de difusidn institucional acerca de la evaluacién del desempeiio dirigida
a las personas o instancias sujetas a la evaluacion.

5.5 Promueve la innovacién y mejores practicas en el modelo de evaluacion del desempefio,
participando en foros y eventos en la materia.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

1.
2.
3.
4.
5.

Administracién publica. 1. Software de oficina.
Pensamiento estratégico.

Normativas que regulan la evaluacion del desempefio.
Procedimientos de Evaluaciéon del desempefio.

Modelo o metodologia de evaluacién del desempefio.

Evaluacién del desempeiio
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Fiscalizacion

Competencias

Fiscalizacion
Descripcion general:

Coordinar los diversos procesos de fiscalizacion, liquidaciéon y supervisién sobre el origen y
destino de los recursos utilizados por los sujetos obligados para dar cumplimiento a las
disposiciones que para el efecto emita el Instituto Nacional Electoral.

Conoce los elementos basicos para la fiscalizacion para garantizar la transparencia, la
equidad y la legalidad en los recursos.

1.1 Solicita periédicamente informacién a las Agrupaciones Politicas Locales de acuerdo con la
normativa vigente.

1.2 |dentifica los formatos y guias normativas utilizadas en los procesos de fiscalizacion.

1.3 Atiende oportunamente dudas de los integrantes de las Agrupaciones Politicas Locales, en materia
de fiscalizacion.

1.4 Brinda asesoria oportuna a los sujetos obligados en materia de fiscalizacién.

Conocimientos y Marco Regulatorio g Habilitadores

1. Navegadores de internet.
2. Software de oficina.
3. Editor de textos.

1. Derechosy obligaciones de los sujetos obligados en
materia de fiscalizacién.

2. Normas, programasy guias de auditoria.

3. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 'y
de la Ciudad de México.

4. Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales; Ley General de Partidos Politicos.

5. Coddigo de Institucionesy Procedimientos Electorales de
la Ciudad de México.

6. Reglamentos de Fiscalizacion de los Recursos de las
Agrupaciones Politicas Locales, Liquidacion del
Patrimonio de Asociaciones Politicas de la Ciudad de
México.

7. Reglamento para la Fiscalizacion, Disoluciény
Liquidacién de Asociaciones Civiles Constituidas por las 'y
los Aspirantes a las Candidaturas Independientes en la
Ciudad de México.

8. Reglamento para la Fiscalizacién de los Recursos de las
Organizaciones de Ciudadanos que manifiesten su interés
en constituirse como Partido Politico Local de la Ciudad
de México.

9. Reglamento para la Fiscalizacion de los Recursos de las
Organizaciones de Observadores Electorales Jlag ]Ia Ciudad

de MeXIF:(.). La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.
10. Normatividad en materia de fiscalizacién y transparencia.




Competencias

Integra informacién relativa a las Agrupaciones Politicas Locales para garantizar la
transparencia, la equidad y la legalidad en los recursos.

2.1 Integra los documentos relativos a la revisién y andlisis de evidencias para iniciar procedimientos
de auditoria.

2.2 Genera oportunamente los informes solicitados para la Comision de Fiscalizacion.

2.3 Procesa lainformacién contable de las y los sujetos obligados conforme a la normatividad.

2.4 Elabora puntualmente las notificacionesy citatorios en materia de fiscalizacién a partidos politicos
locales.

2.5 Elaboralas primerasversiones de los informes circunstanciados con las consideraciones de hecho,
derecho y técnicas en materia de fiscalizacion.

Fiscalizacion

Conocimientos y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Derechosy obligaciones de los sujetos obligados en
materia de fiscalizacion.

2. Normas, programasy guias de auditoria.

3. Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y de la Ciudad de México.

4. LeyGeneral de Instituciones y Procedimientos
Electorales; Ley General de Partidos Politicos.

5. Cddigo de Institucionesy Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

6. Reglamentos de Fiscalizacion de los Recursos de las
Agrupaciones Politicas Locales, Liquidacion del
Patrimonio de Asociaciones Politicas de la Ciudad de
México.

7. Reglamento para la Fiscalizacién, Disoluciény
Liguidacion de Asociaciones Civiles Constituidas por
las y los Aspirantes a las Candidaturas Independientes
en la Ciudad de México.

8. Reglamento para la Fiscalizacion de los Recursos de
las Organizaciones de Ciudadanos que manifiesten su
interés en constituirse como Partido Politico Local de
la Ciudad de México.

9. Reglamento para la Fiscalizacion de los Recursos de
las Organizaciones de Observadores Electorales en la
Ciudad de México.

10. Normatividad en materia de fiscalizaciény
transparencia.

1. Sistemaintegralde
Fiscalizacion (INE).

2. Navegadores de internet.

Software de oficina.

4. Editor de textos.

w

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del dos
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Fiscalizacion

Competencias

Da seguimiento a los procesos de fiscalizacién y liquidacién de los sujetos obligados para
verificar que el ejercicio de los recursos se realice con apego a la normativa aplicable.

3.1
3.2
3.3

3.4
3.5

Monitorea periédicamente las actividades de las Agrupaciones Politicas Locales.
Coordina puntualmente la elaboracién de informes para la Comisién de Fiscalizacién.
Examina oportunamente los informes sobre el origen, monto y aplicacién del financiamiento de los

sujetos obligados.

Elabora propuestas de actualizacién normativa en los procedimientos de auditoria.
Informa oportunamente a los sujetos obligados sobre sus omisiones y errores para que sean

atendidos.

Conocimientos y Marco Regulatorio

10.

Derechosy obligaciones de los sujetos obligados en
materia de fiscalizacion.

Normas, programas y guias de auditoria.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y de la Ciudad de México.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales; Ley General de Partidos Politicos.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

Reglamentos de Fiscalizacién de los Recursos de las
Agrupaciones Politicas Locales, Liquidacion del
Patrimonio de Asociaciones Politicas de la Ciudad de
México.

Reglamento para la Fiscalizacién, Disoluciony
Liguidacion de Asociaciones Civiles Constituidas por
las y los Aspirantes a las Candidaturas Independientes
en la Ciudad de México.

Reglamento para la Fiscalizacion de los Recursos de
las Organizaciones de Ciudadanos que manifiesten su
interés en constituirse como Partido Politico Local de
la Ciudad de México.

Reglamento para la Fiscalizacién de los Recursos de
las Organizaciones de Observadores Electorales en la
Ciudad de México.

Normatividad en materia de fiscalizaciény
transparencia.
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Habilitadores

Sistema integral de
Fiscalizacion (INE).
Navegadores de internet.
Software de oficina.
Editor de textos.
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4

inio

Dom

Fiscalizaciéon

Competencias

Emite los programas de trabajo para la fiscalizacién del origen, monto, destino y aplicaciéon de
los recursos utilizados por los sujetos obligados.

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

Co

10.

Propone los programas de trabajo y guias especificas para los diversos procesos de fiscalizaciony

liquidacion.

Propone los informes para la Comisién de Fiscalizacién.

Coordina los trabajos de fiscalizacion sobre los informes de los diversos sujetos obligados, asi
como de los procedimientos de liquidacidon de acuerdo con la normatividad aplicable.
Da seguimiento puntual a los trabajos con el INE, que eventualmente se realicen en materia de

fiscalizacion.

Propone puntualmente las actualizaciones a la normativa para los procedimientos de auditoria.

nocimientos y Marco Regulatorio

Derechosy obligaciones de los sujetos obligados en
materia de fiscalizacién.

Normas, programas y guias de auditoria.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y de la Ciudad de México.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales; Ley General de Partidos Politicos.

Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

Reglamentos de Fiscalizacién de los Recursos de las
Agrupaciones Politicas Locales, Liquidacion del
Patrimonio de Asociaciones Politicas de la Ciudad de
México.

Reglamento para la Fiscalizacién, Disoluciény
Liguidacion de Asociaciones Civiles Constituidas por
lasy los Aspirantes a las Candidaturas Independientes
en la Ciudad de México.

Reglamento para la Fiscalizacién de los Recursos de
las Organizaciones de Ciudadanos que manifiesten su
interés en constituirse como Partido Politico Local de
la Ciudad de México.

Reglamento para la Fiscalizacion de los Recursos de
las Organizaciones de Observadores Electorales en la
Ciudad de México.

Normatividad en materia de fiscalizaciony
transparencia.
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Habilitadores

Sistema integral de
Fiscalizacion (INE).
Navegadores de internet.
Software de oficina.
Editor de textos.
Plataforma tecnoldgica
HARWEB.
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Fiscalizacion

Competencias

Instrumenta los procedimientos de auditoria y liquidacion de acuerdo con las reglas
establecidas en la normativa en materia electoral.

5.1 Ratifica oportunamente la revisiony analisis de evidencias para iniciar procedimientos de auditoria.

5.2 Ratifica losinformes para la Comisién de Fiscalizacion.

5.3 Suscribe proyectos de normativa para los procedimientos de auditoria en materia de fiscalizacion.

5.4 Verifica que la fiscalizacién y los procedimientos de liquidacidon se ajustan a las reglas establecidas
en la normativa en materia electoral.

5.5 Suscribe los trabajos con el INE en materia de fiscalizacion.

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Derechosy obligaciones de los sujetos obligados en
materia de fiscalizacion.

2. Normas, programasy guias de auditoria.

3. Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y de la Ciudad de México.

4. LeyGeneralde Institucionesy Procedimientos
Electorales; Ley General de Partidos Politicos.

5. Cadigo de Institucionesy Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

6. Reglamentos de Fiscalizacion de los Recursos de las
Agrupaciones Politicas Locales, Liquidacion del
Patrimonio de Asociaciones Politicas de la Ciudad de
México.

7. Reglamento para la Fiscalizacién, Disoluciény
Liguidacion de Asociaciones Civiles Constituidas por
las y los Aspirantes a las Candidaturas Independientes
en la Ciudad de México.

8. Reglamento para la Fiscalizacion de los Recursos de
las Organizaciones de Ciudadanos que manifiesten su
interés en constituirse como Partido Politico Local de
la Ciudad de México.

9. Reglamento para la Fiscalizacion de los Recursos de
las Organizaciones de Observadores Electorales en la
Ciudad de México.

10. Normatividad en materia de fiscalizaciény
transparencia.

1. Sistemaintegralde
Fiscalizacion (INE).
Navegadores de internet.
Software de oficina.
Editor de textos.
Plataforma tecnoldgica
HARWEB.

U o
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Competencias

Gestion de bases de datos
Descripcion general:

Gestionar las bases de datos, adaptando el modelo a los requerimientos del drea usuaria,
mientras se asegura la integridad, disponibilidad, continuidad y confidencialidad de la
informacién almacenada, con el cumplimiento de la normativa vigente.

----------------

Consulta fuentes de datos para los sistemas institucionales que proveen informacién a la
ciudadania.

1.1 Conoce el estado operacional de los datos correspondientes al area de su adscripcion.

1.2 Consulta fuentes de datos para extraer informacion sistematizada a la que tiene acceso.

1.8 Solicita mantenimientos o soporte especializado para el uso correcto de las bases de datos.

1.4 Identifica areas de oportunidad para optimizar la utilidad y manejo de las fuentes de datos a su
cargo.

Conocimientos y Marco Regulatorio Sms Habilitadores

1. Capturayregistro de datos para los sistemas.

Leyes de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.
3. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

4. Reglamento Interior del IECM.

5. |ECM/PR/UTSI/4/2017. Procedimiento de Desarrollo de
Sistemas Informaticos.

Formato de disefio del requerimiento, conforme al
procedimiento vigente.

7. Leyde responsabilidades de los servidores publicos.

1. Navegador web.
2. Software de oficina.
3. Sistemas de informacién.

Gestion de bases de datos
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Competencias

2.1 Instalaybrinda acceso a las bases de datos solicitadas a las personas usuarias que las requieren.

2.2 Opera herramientas para el andlisis del rendimiento de las bases de datos, obteniendo
estadisticas de procesos y almacenamiento.

2.3 Da soporte a la configuracién y operacion de las bases de datos para mantenerlas utiles a las

personas usuarias.

2.4 Genera copias de seguridad y recuperacion de datos para garantizar la integridad y seguridad de
los datos.

2.5 Utiliza correctamente los manejadores de bases de datos para optimizar la explotacién de la
informacion.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

Gestion de bases de datos

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del d

1. Manejadores de Bases de Datos. : 1. MySQL.
2. Gestién de bases de datos. 1 2. SQL Server.
3. Modelos de entidad de relacion. | 3. Share Point.
4. Lenguaje Basico SQL. 1 4. Veem backup.
5. Leyesde Transparenciay Proteccién de Datos Personales. | 5. SQL Managed Instance.
6. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publicay |
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México. |
7. Reglamento Interior del IECM. 1
8. |IEDF/FR/UTSI/6/2016 Procedimiento de mantenimiento. 1
9. |IEDF/PR/UTSI/1/2016 Procedimiento de soporte. 1
10. Ley de responsabilidades de los servidores publicos. :
|
1
|
|
1
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inio

Dom

Gestion de bases de datos

Competencias

Implementa bases de datos de acuerdo con las necesidades de las dreas usuarias conforme
a los requerimientos iniciales de los sistemas.

3.1
3.2
3.3

3.4
3.5

Esquematiza bases de datos.

Optimiza los procesos de andlisis y almacenamiento de las bases de datos creadas.

Formula los flujos de informacién que requiere una base de datos para almacenary resguardar los
datos.

Determina las pruebas de funcionamiento de las bases de datos.

Administray asegura la alta disponibilidad de bases de datos.

Conocimiento y Marco Regulatorio 3= Habilitadores
Manejadores de Bases de Datos. 1. Erwin.
Lenguajes para la construccién de bases de datos. 2. MySQL.

oarwbd2

Modelos de entidad de relacién.

Programacioén SQL.

Leyes de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y

3. SQL Server.

Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

N

Reglamento Interior del IECM.

procedimiento vigente.
9. Leyde responsabilidades de los servidores publicos.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
8. Formato de disefio del requerimiento, conforme al |
|
|
|
|
|
|
|
|
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Competencias

4

Disena ambientes productivos y preproductivos a efecto de garantizar la calidad de las bases
de datos y su informacion.

inio

4.1 Construye bases de datos, atendiendo el esquema propuesto y las necesidades de las areas
usuarias del IECM.

4.2 Diagnostica con oportunidad vulnerabilidades generales de las bases de datos del IECM.

4.3 Evalua laversion final de las bases de datos desarrolladas mediante pruebas controladas.

4.4 Optimizay consolida el funcionamiento de las bases de datos del IECM.

4.5 Retroalimenta el esquema de la base de datos con el fin de optimizar sus procesosy recursos.

Dom

Gestion de bases de datos

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores
1. Manejadores de Bases de Datos. 1. MySQL.
2. Lenguajes para la construccioén de bases de datos. 2. SQL. Server.
3. Modelos de entidad de relacion. 3. Erwin.
4. Programacion SQL. 4. Manejadores de bases de datos
5. Leyes de Transparencia y Proteccién de Datos (tipo Aqua Data Studio, AGS
Personales. Server Studio, Razor).
6. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

7. Reglamento Interior del IECM.

Ley de responsabilidades de los servidores publicos.

9. Formato de disefio del requerimiento, conforme al
procedimiento vigente.

®

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del dos
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Competencias

Genera la arquitectura de bases de datos de acuerdo con las solicitudes de las dreas usuarias
para la correcta entrega de la informacion de los datos a los sistemas.

5.1 Disefla las soluciones tecnoldgicas que respondan a las necesidades del &rea usuaria,
asegurando su viabilidad en costo y operacién a largo plazo.

5.2 Sustentay asegura técnicamente la adopcién de nuevas tecnologias y mejores practicas para la
prevencion de pérdida de datos.

5.3 Anticipa e impulsa soluciones tecnolédgicas mediante estudios de factibilidad en el mercado.

10. Formato de disefio del requerimiento, conforme al

|
|
|
|
|
|
|
|
|
Reglamento Interior del IECM. 1
|
I
procedimiento vigente. :

|

|

|

|

=]
] 7)) 1
% 2 1 5.4 Validaelesquemay la cadena de la custodia de datos.
= ® !
c © !
©
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8 8 Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores
= 1
[«})
% T ! 1. Bases de datos en distintos administradores. 1. MySQL.
‘g“ [ : 2. Manejadores de Bases de Datos. 2. SQL Server.
s g | 3. Lenguajes para la construccion de bases de datos. 3. Erwin.
i 8 | 4. Modelos de entidad de relacion. 4. Manejadores de bases de datos
g o : 5. Programacion SQL. (tipo Aqua Data Studio, AGS
g | 6. Leyesde Transparenciay Proteccion de Datos Personales. Server Studio, Razor).
% | 7. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
2 1 Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.
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S | 9. Leyderesponsabilidades de los servidores publicos
S 1
o |
8 I
E I
2 1
E 1
S 1
S 1
5 1
é 1
P 1
& 1
1
1

170

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



%)
<
(%]
<
°
S
2
=
O
u
0]
©
I
2
c
k)
=
3]
k3]
)
«
£
IS
=
©
c
<)
o
o)
=)
IS
£
£
=
o
k=)
0
«
=
2
c
9]
£
3
(5]
o)
S
)
2
0
i}

Gestion de infraestructura y servicios informaticos

Competencias

Gestion de infraestructura y servicios informaticos
Descripcion general:

Mantener en dptimas condiciones la infraestructura informatica y gestionar de manera
eficiente los recursos tecnolégicos, a fin de garantizar la seguridad y disponibilidad de los
servicios y sistemas informaticos, con los que cuenta el [IECM.

1.1

1.2
1.3

1.4
1.5

Documenta incidentes, problemas, acciones desarrolladas, respaldos, recuperaciones vy
solicitudes de servicio.

Conoce el funcionamiento y las caracteristicas generales de la infraestructura informatica.
Identifica y da soporte técnico de primer nivel a los usuarios de la infraestructura informéatica del
IECM.

Orienta de manera bdsica, en el uso de equiposy servicios informaticos.

Canaliza incidentes, problemasy solicitudes de servicio a un segundo nivel de atencién.

Conocimientos y Marco Regulatorio g Habilitadores

NGO pODdS

Sistemas operativos. 1. Equipo de computo.
Instalacién de hardware y software. 2. Teléfono.
Configuracién de periféricos. 3. Navegador web.
Componentes de equipos de cémputo. 4. Herramientas de soporte
Mesa de ayuda. técnico para la gestién de
Reglamento interior. Articulo 29. incidentes.
IECM/PR/UTSI/1/2017. Procedimiento de Soporte Técnico. 5. Herramientas de conexion
remota.

IECM/FR/UTSI/7/2017. Evaluacién de servicio.
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Gestion de infraestructura y servicios informaticos

Competencias

Ejecuta el mantenimiento de la infraestructura informatica para cumplir con los estandares de
eficienciay eficacia de los procesos.

2.1

2.2
2.3

2.4

Conocimientos y Marco Regulatorio

10.

Ejecuta y da seguimiento a los programas de mantenimiento asignados conforme a los programas
y calendarios preestablecidos, dejando el registro correspondiente del proceso, en apego a las

normas de seguridad y control establecidas.

Actualiza el inventario de la infraestructura tecnolégica y sus caracteristicas técnicas.
Efectua labores de mantenimiento y limpieza de los equipos de la infraestructura informatica del

IECM.

Reporta a un siguiente nivel de atencién, las alertas que brindan los sistemas de monitoreo para

mantener la operacién y la seguridad informéatica.

Seguridad informatica.

Reglamento interior. Articulo 29.
IECM/PR/UTSI/1/2017. Procedimiento de Soporte
Técnico.

IECM/FR/UTSI/7/2017. Evaluacién de servicio.
IEDF/PR/UTSI/2/2016. Procedimiento de
mantenimiento preventivo a equipos.

Orden de servicio de mantenimiento preventivo a
equipos, de conformidad con el procedimiento
vigente.

IECM/PR/UTSI/5/2017. Procedimiento para la
asignacion, préstamo o devolucién de bienes
informaticos.

IECM/FR/UTSI/11/2017. Formato de recibo de bienes

por concepto de asignacion.

IECM/FR/UTSI/12/2017. Formato de recibo de bienes

por concepto de devolucion.

por concepto de préstamo.

172

IECM/FR/UTSI/13/2017. Formato de recibo de bienes

S |

Pobd2

Habilitadores

Equipo de computo.
Teléfono.

Navegador web.
Herramientas de soporte
técnico para la gestion de
incidentes.

Herramientas de conexién
remota.
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Competencias

Resuelve vulnerabilidades en la infraestructura informatica de la instituciéon para cumplir con
los estandares de eficiencia y eficacia de los procesos.

3.1 Vigila que la infraestructura informatica se mantenga funcionando apropiadamente.
3.2 Administra las licencias de software y garantiza eficiencia en su uso.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final

Gestion de infraestructura y servicios informaticos

3.3

3.4
3.5

Conocimientos y Marco Regulatorio

Previene amenazas de seguridad a la infraestructura del [IECM implementando acciones correctivas
para mantener la integridad, disponibilidad y confiabilidad de los servicios informaticos de la

institucion.

Supervisa en tiempo y forma las solicitudes de servicios informaticos.

Monitorea el cumplimiento de los procedimientos y estdndares de operacién de los servicios

informaticos.

10. Lineamientos en materia de adquisiciones,

arrendamientos y prestacion de servicios del IECM

Habilitadores

T
1
1
1. Detecciony prevencion de vulnerabilidades en la i Herramientas de seguridad
infraestructura informatica. I para la deteccion prevencion
2. Instalaciéony configuracion de sistemas operativos. : de vulnerabilidades en la
3. Configuracion de redesy equipos de seguridad. : infraestructura informatica.
4. Seguridad informatica. : Sistemas operativos.
5. Metodologias para gestidon de incidentes. : Herramientas de soporte
6. Constitucién Politica de los Estados Unidos : técnico para la gestién de
Mexicanos. Articulo 134. . incidentes.
7. Leyderesponsabilidades de los servidores publicos. . Herramientas de conexion
8. Leyde general de proteccién de datos personales. : remota.
9. Manualde planeacién del IECM. . Equipo de computo y teléfono.
1
1
1
1
1
1
1
1
1
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Competencias

4

Establece procedimientos para atender las necesidades institucionales en materia
informatica para cumplir con los estandares de eficienciay eficacia de los procesos.

INIO
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4.1 Optimiza la infraestructura informatica para garantizar la continuidad y disponibilidad de la
operacion de los servicios informaticos.

4.2 Propone politicas de seguridad y de operacién de la infraestructura informatica.

4.3 Implementa configuracionesy procedimientos de seguridad en servidores del IECM.

4.4 Diagnostica las necesidades generales de infraestructura informatica que impactan en los
procesos criticos de la institucion.

4.5 Evalua las necesidades institucionales para el crecimiento de la infraestructura tecnoldgica.

Dom

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Deteccidny prevencion de vulnerabilidades en la
infraestructura informatica.

1. Herramientas de planeacién.
Herramientas de mapas

2. Evaluacion para la adquisicion de equipo de computo. conceptuales.

3. Redesyequipos de comunicacion. 3. Herramientas de

4. Seguridad informatica. administracion.

5. Metodologias para gestion de incidentes. 4. Equipo de cémputo.

6. Constitucion Politica de los Estados Unidos 5. Teléfono.
Mexicanos. Articulo 134.

7. Leyde responsabilidades de los servidores publicos.

8. Leyde general de proteccion de datos personales.

9. Manual de planeacion del IECM.

10. Lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios del IECM.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentra|
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Competencias

Instrumenta medidas necesarias para la operacién 6ptima de la infraestructura informatica
del IECM.

5.1 Formula estrategias para atender las necesidades en materia informatica de la Institucion.

5.2 Dictamina los requerimientos institucionales de la infraestructura tecnoldgica.

5.3 Anticipa necesidades de infraestructura tecnolégica esenciales para la Institucion.

5.4 Impulsa soluciones tecnoldégicas a efecto de evitar riesgos en la operacién de la infraestructura
informatica.

5.5 Establece acciones para salvaguardar la infraestructura informatica del IECM.

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Seguridad informatica y analisis de riesgos.
Metodologias para gestiéon de incidentes.

3. Administracién de proyectos e investigacion de
operaciones.

4. Disaster Recovery Planing (DRP)

5. Business Continouos Planning (BCP).

6. Constitucioén Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Articulo 134.

7. Leyde responsabilidades de los servidores publicos.

8. Leyde general de proteccion de datos personales.
Manual de planeacién del IECM.

10. Lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios del IECM.

1. Herramientas de planeacién.
Herramientas de mapas
conceptuales.

3. Herramientas de
administracion.

4. Equipo de computo.

5. Teléfono.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentra|
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Competencias

Gestion de recursos financieros
Descripcion general:

Implementar los procesos y procedimientos para el registro, pago y andlisis de la informacién
contable del IECM.

Conoce los procedimientos administrativos institucionales y la normatividad aplicable para la
gestion de los recursos financieros institucionales.

1.1 Registra las operaciones contables institucionales, al clasificarlas de acuerdo con la normatividad
aplicable.

1.2 Conoce la metodologia de registro contable y la interpretacién de la informacidn en el sistema
contable institucional de acuerdo con sus atribuciones laborales.

1.3 Consulta y utiliza la metodologia del Programa Operativo Anualy el Plan General de Desarrollo de
acuerdo con sus atribuciones laborales.

1.4 I|dentifica las necesidades de recursos financieros para la ejecucién de actividades y tareas
institucionales de acuerdo con sus atribuciones laborales.

Conocimientos y Marco Requlatorio Habilitadores

1.
2.
3.
4.
S.
6.

1. Hojade célculo.
Procesador de textos.

3. Sistema Informatico Integral de
Informacion (SIIAD).

4. Portales bancarios.

5. Sistema de Contabilidady
Tesoreria (SCO).

Conocimientos generales de contabilidad gubernamental.
Nociones basicas de técnicas contables.

Programa Operativo Anual del IECM.

Clasificador por objeto de gasto del IECM.

Procedimiento para tramitar requisiciones.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay
Rendicién de Cuentas de la CDMX.

7. GuiaTécnica para la elaboracion de documentos.

Gestion de recursos financieros
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Competencias

Tramita los requerimientos para la administracién de recursos financieros en el &mbito de sus
atribuciones para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2.1 Registra operaciones para la elaboracion de estados financieros y conciliaciones bancarias
institucionales.

2.2 Da seguimiento a los programas institucionales y especificos de acuerdo con la metodologia y
normatividad aplicables.

2.3 Gestiona el pago de bienes y servicios asegurando el cumplimiento normativo y los tiempos
establecidos.

2.4 Verifica la integracion de la documentacién para el pago de bienes y servicios de acuerdo con la
normatividad aplicable.

2.5 Analiza las operaciones contables de conformidad con las instrucciones de la persona superior
jerarquicay la normatividad aplicable.

Conocimientos y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Conocimientos generales de contabilidad
gubernamental.

2. Manual de Planeacion del IECM.

3. Clasificador por objeto de gasto del IECM.

4. Procedimiento para tramitar requisicion.

5. Procedimiento para la autorizacién y reembolso de
fondo revolvente.

6. Procedimiento de gastos a comprobary su
comprobacion.

7. Procedimiento para realizar el registro contable de
egresos.

8. Procedimiento para pago a proveedores de bienes,
servicios y otros gastos.

9. Procedimiento para otorgamientoy comprobacién de
recursos para gastos de alimentacién a funcionarios
de Mesas Directivas de Casilla (MDC) el dia de la
Jornada Electoral.

10. Leyde Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

1. Hojade calculo.
Procesador de textos.

3. Sistema Informatico Integral
de Informacion (SIIAD).

4. Portales bancarios.

5. Sistema de Contabilidady
Tesoreria (SCO).

Gestion de recursos financieros
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Competencias

Da seguimiento a las actividades para el ejercicio de los recursos financieros en tiempo y
forma de acuerdo con la normatividad aplicable.

3.1 Registra los pagos derivados de las comprasy gastos del IECM de conformidad con la nhormatividad
aplicable.

3.2 Orienta sobre los procesos de elaboracién de la planeacidn, la programacién y la presupuestacién
correspondiente al Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de egresos del
IECM.

3.3 Registra las afectaciones al ejercicio del presupuesto de las unidades responsables del gasto,
manteniendo comunicacién con las mismas.

3.4 Integra informacién para la elaboracién de estados financieros en tiempo y forma, asi como de
acuerdo con la normatividad aplicable.

3.5 Gestiona la obtencidn de los recursos financieros para la ejecucion de actividades institucionales
en tiempo y forma, asi como de acuerdo con la normatividad aplicable.

Conocimientos y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Conocimientos intermedios de contabilidad
gubernamental.

1. Hojade calculo.
2. Procesador de textos.

Gestion de recursos financieros

2. Conocimientos intermedios de Presupuesto. 3. Sistema Informatico Integral

3. Conocimientos intermedios de Finanzas. de Informacién (SIIAD).

4. Catalogo de Cuentasy Guia Contabilizadora del IECM. 4. Portales bancarios.

5. Leyesy Reglamentos referentes a Impuesto sobre la 5. Sistema de Contabilidad y
Renta, IVAy Codigo Fiscal de la Federacion. Tesoreria (SCO).

6. Normas generales de programaciony presupuesto.

7. Clasificador por objeto de gasto del IECM.

8. Procedimiento para tramitar requisicion.

9. Procedimiento para la autorizacién y reembolso de

fondo revolvente.
10. Procedimientos relativos al area a su cargo.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final
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Competencias

4

Supervisa la planeaciény ejecuciéon del presupuesto por areay las operaciones financieras de
conformidad con la normatividad aplicable.

INIO

1

|

1

|

1

1

|

1

|

1

|

1

|
®)
=
[ =
(1]
=
(o]
(7]
o
(1)
am
(1]
(2}
c
)
O-
=

|

1

|

1

|

1

1

|

1

|

1

|

1

|

1

|

1

4.1 Retroalimenta la aplicacidn de los recursos financieros en funcion a los programas institucionales
y requerimientos de las dreas del IECM.

4.2 Evalua riesgos y oportunidades para la ejecucion y pago de gastos, cuidando los recursos
financieros del IECM conforme a lo contemplado por la normatividad aplicable.

4.3 Elaboralos estados financieros e informes del avance programatico presupuestal de las actividades
institucionales en tiempo y forma, asi como de acuerdo con la normatividad aplicable.

4.4 Propone controles para optimizar laadministracion de los recursos financieros del [IECM de acuerdo
con sus atribuciones y normatividad aplicable.

Dom

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Conocimientos intermedios de contabilidad

1. Hojade calculo.

gubernamental. Procesador de textos.
2. Conocimientos intermedios de Planeaciény 3. Sistema Informético Integral
Presupuesto. de Informacién (SIIAD).

Conocimientos intermedios de Finanzas.
Conocimientos intermedios de Tesoreria.
Conocimientos basicos de Disefio de Proyectos.
Procedimiento para pago de bienesy servicios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Normas generales de programacion y presupuesto.
Clasificador por objeto de gasto del IECM.

0 Procedimientos relativos al area a su cargo.

4. Portales bancarios.
5. Sistema de Contabilidady
Tesoreria (SCO).

Gestion de recursos financieros
S O0CONOO AW
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Competencias

Coordina, organiza y supervisa la planeacién y presupuestacién del IECM, asi como la
administracién de sus recursos financieros.

5.1 Coordina la elaboracién e integracién de la informacién financiera y presupuestal en el marco de la
normatividad aplicable.

5.2 Coordina el disefio, instrumentacion y evaluacién del Programa Operativo Anual y anteproyecto de
presupuesto con base en resultados del IECM.

5.3 Integra el presupuesto institucional de acuerdo con la normatividad aplicable.

5.4 Coordina el proceso de registro, calculo y pago de los gastos que ejerce el IECM de conformidad

con la normatividad aplicable.

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Conocimientos avanzados de contabilidad 1. Hoja de célculo.

gubernamental. 2. Procesador de textos.
2. Conocimientos avanzados de Planeaciény 3. Sistema Informaético Integral
Presupuesto. de Informacién (SIIAD).

3. Conocimientos avanzados de Finanzas.

4. Conocimientos avanzados de Tesoreria.

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal del IECM vigentes.

6. LeyGeneral de Contabilidad Gubernamental.

7. Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

8. Leyde presupuestoy gasto eficiente de la Ciudad de
México.

9. Normas generales de programaciony presupuestoy
contabilidad del IECM.

10. Clasificador por objeto de gasto del IECM.

4. Portales bancarios.
5. Sistema de Contabilidady
Tesoreria (SCO).

Gestion de recursos financieros
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Competencias

Gestiéon de redes y comunicaciones
Descripcion general:

Vincular las redes de comunicacion institucional, interactuando con el disefio, desarrollo y
operacioén de los diversos tipos de servicios sobre las que estan instaladas las plataformas de
tecnologia del IECM, con los estandares de calidad establecidos internacionalmente.

Revisa los equipos de comunicacion registrando su desempeifio con el fin de evitar errores en
la transferencia de datos.

1.1 Conoce los sistemas de comunicacion disponibles en el IECM.

1.2 Maneja de forma basica equipos conectados a la red de comunicacién institucional.

1.3 Identifica, claramente, errores en la transferencia de datos entre equipos de la red de comunicacion.
1.4 Registra el desempefio de los equipos de comunicacién del IECM.

Conocimientos y Marco Regulatorio g Habilitadores

1. Herramientas de monitoreo
(Sistem Center).

2. Comandos basicos de sistema
operativo (PING).

1. Telecomunicaciény redes, nivel basico.

2. Interfaces de Comunicacion, nivel basico.

3. Leyde Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

4. Leyderesponsabilidades de los servidores publicos.

5. Articulo 29 del Reglamento Interior del IECM.

6. Procedimiento de Soporte Técnico, vigente.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IEC
Gestion de redes y comunicaciones
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Competencias

Instala equipos de comunicacién y seguridad informatica, solucionando problemas sencillos
de comunicacion.

2.1 Ejecuta conexiones entre los diferentes equipos integrados a la red institucional.

2.2 Instalayconfigura de manera basica equipos de comunicaciény de seguridad de lared institucional.

2.3 Identificay corrige errores en el manejo de los equipos de comunicacion de la red del IECM.

2.4 Consulta diferentes fuentes tecnoldgicas para ofrecer soluciones a problemas sencillos de
comunicacion.

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Configuracién de equipos de comunicacion, nivel 1. Consolas e interfaces gréficas
medio. de telefonia IP, comunicaciény

2. Redesinalambricas, nivel basico. seguridad.

3. Cableado estructurado Ethernet. 2. Controladora de redes

4. Medios de transmision. inaldmbricas.

5. Interfacesy protocolos de comunicacion. 3. Consola de configuracion.

6. Leyde Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

7. Leyde responsabilidades de los servidores publicos.

8. Articulo 29 del Reglamento Interior del IECM.

9. Procedimiento de Soporte Técnico, vigente.

Gestion de redes y comunicaciones
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Competencias

3

Esquematiza redes de comunicaciéon implementando mecanismos para la deteccion de
errores.
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3.1 Monitorea y comprueba la confiabilidad, disponibilidad e integridad de los datos dentro de la red
institucional.

3.2 Implementa e integra configuraciones de los equipos de comunicacién, logrando un mejor
desempefio en la red institucional.

3.3 Disena la convergencia de los equipos de red institucional.

3.4 Formula posibles soluciones de atencién a errores en transferencia de datos.

Dom

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Redesinaldambricas, nivel medio.
Medios de transmision.

1. Consolas e interfaces gréficas
de telefonia IP, comunicaciony

3. Interfacesy protocolos de comunicacion estaticosy seguridad.
dinamicos 2. Controladora de redes
4. Equipos de telefonia IP, comunicaciony seguridad. inaldmbricas.

5. Leyde Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

6. Leyde responsabilidades de los servidores publicos.

7. Articulo 29 del Reglamento Interior del IECM.

8. Procedimiento de Soporte Técnico, vigente.

3. Sistemas operativos.

Gestion de redes y comunicaciones
R ——————
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Competencias

4

Estructura sistemas de comunicaciones resolviendo errores especificos de las redes de
comunicacion institucional.
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4.1 Construye la red general de transferencia de voz y datos, necesaria para la comunicacion entre
oficinas centrales, sedes distritales y 6rganos de vinculacion.

4.2 Valoray propone actualizaciones de equipos y programas adicionales, para mantenery optimizar el
desempefio de lared del IECM.

4.3 Propone mejores practicas y estadndares internacionales para la actualizacién de la red de
comunicacion institucional.

4.4 Diagnostica errores criticos en la transmision de voz y datos sobre la red institucional.

Dom

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Arquitectura de redes (Routers, switching, seguridad
informatica, telefonia IP, Internet, balanceadores,
modelo OSI).

2. Firewalls de ultima generacion.

1. Consolas e interfaces gréficas
de telefonia IP, comunicaciony
seguridad.

2. Sistemas operativos.

Gestion de redes y comunicaciones

3. Manejo de estandares internacionales de protocolos 3. System Center Operation

de Comunicacion. Manager (SCOM) Powerful
4. Medios de transmision. Network Monitoring Software
5. Servicio de redes inaldmbricas, nivel avanzado. (PRTG).
6. Comunicaciones unificadas. 4. Software de simulacion de
7. Leyde Transparencia, Acceso a la Informacién Publica redes.

y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.
8. Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos.
9. Articulo 29 del Reglamento Interior del IECM.
10. Procedimiento de Soporte Técnico, vigente.

5. Analizadores de tréfico.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentra|
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se en

Gestion de redes y comunicaciones

Competencias

Determina las redes de conexion criticas para asegurar la comunicacion en procesos claves
para lainstitucion.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Conocimientos y Marco Regulatorio

8.
9.
10. Procedimiento de Soporte Técnico, vigente.

Anticipa errores de comunicacién vinculando fallas generales en la red institucional para asegurar
la estabilidad de la misma.

Adapta la red de comunicacion institucional a las necesidades de transmision de voz y datos del
IECM.

Promueve y dictamina soluciones tecnolégicas para optimizar los procesos de comunicaciones
clave del IECM.

Disefa la infraestructura de transmision de datos institucional implementando nuevas tendencias
tecnoldgicas y mejores practicas.

Propone mecanismos operacionales para evitar riesgos en los flujos de operacién en la red
institucional.

Habilitadores

Arquitectura de redes (Routers, switching, seguridad
informatica, telefonia IP, Internet, balanceadores,
modelo OSlI).

Firewalls de ultima generacion.

Gobernanza de redes y comunicaciones.

Servicio de redes inalambricas, nivel experto.
Tratados Internet de la Organizaciéon Mundial de la
Propiedad Intelectual sobre derechos de autor.

Ley federal de telecomunicaciones y radiodifusion,
vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Articulo 29 del Reglamento Interior del IECM.

1. Consolas e interfaces graficas
de telefonia IP, comunicaciony
seguridad.

2. Sistemas operativos.

3. System Center Operations
Manager (SCOM).
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Competencias

Gestién documental y administracién de archivos
Descripcion general:

Asegurar el funcionamiento estandarizado y homogéneo del sistema Institucional de Archivos
del IECM para garantizar el acceso a la informacion, la transparencia, la rendicién de cuentas
y la preservacién de la memoria institucional.

----------------

Apoya procesos de produccién, control, organizacion, disposicion y conservacion de la
documentacion para el funcionamiento estandarizado y homogéneo del sistema Institucional
de Archivos del IECM.

1.1 Auxilia en el servicio de produccién y control documental para su tramite.

1.2 Apoya en laintegracién y organizacién de expedientes para su debida clasificacidon y conservacion.
1.8 Apoya en larecepciony entrega de documentos para su tramite.

1.4 Apoya en la digitalizacién documental para su preservacion.

1.5 Apoya en la preparacion de las transferencias documentales que permitan el ciclo vital archivistico.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

Normativa Electoral.

Sistema Institucional de Archivos.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.
Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Manejo de Microsoft Office.

1. Procesador de Textos.
2. Scanner.
3. Correo electrénico.
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Gestion documental y administracion de archivos

Competencias

Realiza los procesos de produccidn, control, organizacién, disposicién y conservacion de la
documentacion para el funcionamiento estandarizado y homogéneo del sistema Institucional
de Archivos del IECM.

2.1 Realiza las acciones necesarias para la produccién y control documental para su tramite.

2.2 Opera la herramienta tecnolégica para el control y almacenamiento de la documentacion para su
consultay disposicion.

2.3 Organiza los expedientes conforme al catalogo de disposicién documental para su debida
conservacion.

2.4 Depuray prepara las transferencias documentales para asegurar el ciclo vital de los documentos.

2.5 Identifica areas de oportunidad para el mantenimiento y conservacion del equipo y mobiliario.

Conocimiento y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Normativa Electoral. 1. Procesador de Textos.
2. Normativa en materia de Transparencia y Proteccién de 2. Scanner.

Datos Personales. 3. Correo electrénico.
3. Sistema Institucional de Archivos. 4. Sistemade Control Documental.
4. Normativa en materia de Participacion Ciudadana. 5. Sistema de Almacenamiento
5. Leyde Archivos de la Ciudad de México. Documental.
6. Manejo de Microsoft Office.
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Competencias

3

Realiza los procesos de gestion documental y la administraciéon de los archivos para el
funcionamiento estandarizado y homogéneo del sistema Institucional de Archivos del IECM.

inio

3.1 Participa en el disefio, desarrollo, instrumentacién y actualizacién de la normativa aplicable en la
materia para la correcta gestion y administracién documental.

3.2 Aplica el Programa de Digitalizacién Documental del IECM para la preservacion de los archivos.

3.3 Aplica los mecanismos para la consulta y préstamo de los documentos que se encuentren

resguardados en el Archivo General.

3.4 Controla y aplica las medidas necesarias para el resguardo documental para asegurar las

condiciones 6ptimas de conservacion y preservacion.

3.5 Aplica los procedimientos que establece el manual de organizacion y procedimientos de los

archivos del IECM para la debida integracién del acervo documental.

Dom

Conocimiento y Marco Regulatorio X Habilitadores

1. Normativa Electoral. 1. Procesador de Textos.
2. Normativa en materia de Transparencia y Protecciéon de 2. Scanner.
Datos Personales. 3. Correo electrénico.
Sistema Institucional de Archivos. 4. Sistema de Almacenamiento
Normativa en materia de Participacién Ciudadana. Documental.
Ley de Archivos de la Ciudad de México.
Manejo de Microsoft Office.

Gestion documental y administracion de archivos

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del dos
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4

inio

Dom

Gestion documental y administracion de archivos

Competencias

Contribuye en el desarrollo de los procesos de gestion documentaly la administracion de los
archivos para el funcionamiento estandarizado y homogéneo del sistema Institucional de
Archivos del IECM.

4.1 Vigila la organizacion y resguardo de la documentacion institucional en los Archivos de
Concentracion e Histérico para dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

4.2 Colabora en el desarrollo, instrumentacién y actualizacion de la normativa aplicable en la materia
para la correcta administracién documental.

4.3 Brinda asesoria y capacitacion sobre procesos de gestién documental para fortalecer la formacién
archivistica.

4.4 Verifica las vigencias de gestion documental para la actualizacién de los archivos del IECM.

4.5 Colabora con la administracion de los archivos y el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del IECM para garantizar el correcto funcionamiento del sistema institucional de
archivos.

Conocimiento y Marco Regulatorio s Habilitadores

|
1. Normativa Electoral. 1 1. Procesador de Textos.
2. Normativa en materia de Transparencia y Proteccién de 2. Scanner.
Datos Personales. | 3. Correo electrénico.
3. Sistema Institucional de Archivos. 1 4. Sistema de Almacenamiento
4. Normativa en materia de Participacién Ciudadana. 1 Documental.
5. Leyde Archivos de la Ciudad de México. |
6. Manejo de Microsoft Office. |
7. Leyde Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de |
México. 1
|
|
1
|
|
|
|
|
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Gestion documental y administracion de archivos

Competencias

Coordina las acciones de los procesos de gestidon y administracién de archivos para el
funcionamiento estandarizado y homogéneo del Sistema Institucional de Archivos del IECM.

5.2

5.3

5.4

5.5

Colabora con el Comité de Transparencia y el Comité Técnico Interno de Administraciéon de
Documentos del IECM y participa con el Consejo de Archivos de la Ciudad de México para el
desempefio de sus funciones.

Coordina laadministraciény control del Sistema Institucional de Archivos del IECM con el propdsito
de ordenar, conservary preservar el patrimonio documental Institucional.

Coordina, desarrolla, instrumenta y evalla los planes y programas institucionales en materia de
archivos, en areas centralesy 6rganos desconcentrados a fin de dar cumplimiento a la normativa en
materia de Archivos.

Coordina la recepcidn y organizacién de la documentacién del Consejo General para garantizar su
debida conservacion.

Coordina la sistematizacion de la informaciéon y documentacion institucional para garantizar su
preservaciény dar cumplimiento a la normativa en materia de archivos.

Conocimiento y Marco Regulatorio s Habilitadores

g

Noah~o

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccién de
Datos Personales.

Sistema Institucional de Archivos.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Manejo de Microsoft Office.

Ley de Responsabilidades.

1. Procesador de Textos.

2. Correo electrénico.

3. Sistema de Almacenamiento
Documental.

4. Sistema de Firmas Electrénicas.
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Competencias

Instrumentacion de marco normativo
Descripcion general:

Identificar y desarrollar supuestos de aplicacién de normas a los sujetos de derecho que se
ubican en las diversas hipdtesis juridicas.

1.1 Conoce los documentos normativos fundamentales.

1.2 Consulta e identifica los sitios en los que pueden encontrar los documentos normativos que rigen
su labor.

1.3 Ubica las disposiciones aplicables a sus funciones.

1.4 Utiliza las herramientas tecnolégicas para consultar, archivar, actualizar, registrar, comunicar y
difundir documentos normativos que rigen su labor.

Conocimientos y Marco Regulatorio = Habilitadores

Navegadores de Internet.

Hoja de célculo.

Procesador de textos.
Software para presentacion de
diapositivas.

1. Nociones generales de Derecho administrativo.

2. Nociones generales de Legislacion en materia electoral.

3. Nociones generales de Argumentacién e interpretacion
juridica.

4. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

5. Constitucion Politica de la Ciudad de México.

6. Coaddigo de Institucionesy Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México.

7. LeyGeneralde Institucionesy Procedimientos Electorales.

Pobz=

Instrumentacion de marco normativo
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Instrumentacion de marco normativo

Competencias

Integra y procesa la informaciéon contenida en los documentos para el desarrollo de la
normativa institucional.

2.1 Analiza eficazmente la normativa para la aplicacién de las actividades institucionales.
2.2 Aplica eficientemente la normativa en el desarrollo de sus funciones institucionales.
2.3 Genera de manera oportuna los insumos necesarios para el desarrollo de la normativa.
2.4 Procesa oportunamente la informacién requerida para el desarrollo de insumos.

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Nociones generales de Derecho administrativo.

1. Navegadores de Internet.
Nociones generales de Legislacion en materia 2. Hoja de calculo.
electoral. 3. Procesador de textos.
3. Nociones generales de Argumentacion e interpretacion 4. Software para presentacion de
juridica. diapositivas.

4. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

5. Constitucién Politica de la Ciudad de México.

6. Caddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

7. Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales.

8. Reglamento Interior del IECM.

9. Reglamento de Sesiones del Consejo General y
Comisiones del IECM.

10. Normativa administrativa interna del IECM.

S |
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Competencias

3

Desarrolla proyectos de documentos normativos en el marco de su competencia, de acuerdo
con las necesidades identificadas.
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3.1 Elabora la versidn inicial de los documentos normativos en el marco de su competencia.

3.2 Propone modificaciones a la normativa vigente en tiempo y forma.

3.3 Analiza, recopila y utiliza eficientemente datos estadisticos relacionados con el desarrollo de la
normatividad.

3.4 Interpreta documentos juridicos asociados con los requerimientos de la normativa.

Dom

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Derecho administrativo nivel intermedio.

1. Navegadores de Internet.
2. Legislacion en materia electoral. 2. Hojade célculo.
3. Legislacion en materia de Transparencia y Datos 3. Procesador de textos.
Personales. 4. Software para presentacion de
4. Argumentacion e interpretacion juridica. diapositivas.
5. Técnica legislativa.
6. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
7. Constitucién Politica de la Ciudad de México.
8. Coddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales

de la Ciudad de México.

9. Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales.

10. Normativa administrativa interna del IECM.

Instrumentacion de marco normativo
ey ———
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Competencias

4

Integra documentos normativos de conformidad con la técnica juridica y el marco normativo
aplicable.
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4.1 Verifica la estructuray contenido de documentos normativos.

4.2 Aplica técnicas de interpretaciéon y argumentacion juridica de manera puntual a los documentos
normativos.

4.3 Brinda asistencia juridica puntual a las areas responsables de la generaciéon de la normativa
electoral.

4.4 Se mantiene actualizado en la normativa aplicable a su dmbito de su responsabilidad.

Dom

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Derecho administrativo.

1. Navegadores de Internet.
2. Legislacion en materia electoral. 2. Hojade célculo.
3. Legislacion en materia de Transparencia y Datos 3. Procesador de textos.
Personales. 4. Software para presentacion de
4. Argumentacion e interpretacion juridica. diapositivas.
5. Técnica legislativa.
6. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
7. Constitucioén Politica de la Ciudad de México.
8. Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales

de la Ciudad de México.

9. Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales.

10. Normativa administrativa interna del IECM.

Instrumentacion de marco normativo

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentra|
ey ———
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Instrumentacion de marco normativo

Competencias

Dirige la elaboracion y revisidon de anteproyectos de reglamentos, lineamientos, manuales,
procedimientos y demas normativa interna.

5.1 Determina juridicamente los alcances de los supuestos normativos.

5.2 Determina de manera oportuna las necesidades de desarrollo, modificacién o actualizacién de
normativa a partir del analisis de la legislacion.

5.3 Coordina de manera puntual la elaboracién de documentos normativos.

5.4 Emite proyectos normativos en tiempo y forma.

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Derecho administrativo.

1. Navegadores de Internet.
2. Legislacion en materia electoral. 2. Hoja de calculo.
3. Legislacion en materia de Transparencia y Datos 3. Procesador de textos.
Personales. 4. Software para presentacion de
4. Argumentacion e interpretacion juridica. diapositivas.
5. Técnica legislativa.
6. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
7. Constitucién Politica de la Ciudad de México.
8. Coddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales

de la Ciudad de México.

9. Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales.

10. Normativa administrativa interna del IECM.

S |
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Competencias

Interpretacion y argumentacion juridica
Descripcion general:

Entender el sentido y el contenido de un documento, verificando el fundamento y motivacién
a fin de expresar la respuesta oportunamente de conformidad con la normatividad aplicable.

Redacta oficios, comunicados, solicitudes y otros documentos que requieren elementos
juridicos minimos en su redaccion.

1.1 Identifica la naturaleza de la peticién en oficios, comunicados, solicitudes y otros documentos.
1.2 Recopila informacién, documentos y demds elementos necesarios para atender peticiones o
requerimientos provenientes de areas internas o autoridades administrativas y jurisdiccionales.
1.3 Recaba oficios, comunicados, solicitudesy otros documentos precedentes de similar naturaleza.
1.4 Elabora el proyecto de oficio, comunicado, solicitud u otro tipo de documento que incluya la

©

O respuesta a la peticién identificada.

:g 1.5 Propone posibles opciones de fundamentacién o motivacién, basandose en precedentes
> similares.

n—

c

e

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

1. Conocimientos juridicos bésicos. 1. Procesador de Textos.

2. Técnicas de redaccion. 2. Correo electrénico institucional.

3. Técnicas basicas de redaccién juridica. 3. Sistema integral de seguimiento

4. Constitucion Politica de los Estados Unidos de expedientes (SISE PJF).
Mexicanos. 4. Repositorio del Tribunal

5. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Electoral de la CDMX.

6. Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México:

Juicio especial laboral e inconformidad
administrativa o Procedimiento especial u
ordinario sancionador.

7. Codigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México: Atribuciones
de las areas.

8. LeyFederaldel Trabajo: Procedimiento laboral.

9. Leyde Amparo: Amparo directo e indirecto.

10. Cdédigo Nacional de Procedimientos Civiles y
Familiares: el juicio ordinario.

Interpretacién y argumentaci
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Interpretacién y argumentaci

Competencias

----------

Revisa la redaccién de oficios, comunicados, solicitudes y otros documentos, verificando que

describan de manera clara, precisay objetiva lo que se pretende en la peticién.

2.2

2.3

2.4

25

oapwbd=

o>

Conocimientos juridicos nivel intermedio.

Técnicas de redacciény correccién de estilo.

Técnicas de redaccién juridica.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica de la Ciudad de México.

Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México: Juicio
especial laboral e inconformidad administrativa o
Procedimiento especial u ordinario sancionador.

7. Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México: Atribuciones de las areas.

Ley Federal del Trabajo: Procedimiento laboral.

Ley de Amparo: Amparo directo e indirecto.

10. Coddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares: el
juicio ordinario.

Identifica las posibles inconsistencias en los proyectos de oficios, comunicados, solicitudes y
otros documentos elaborados por terceras personas, detectando errores de gramatica, ortografia,
lenguaje inclusivo o estilo en la redaccién.

Revisa que la redaccién de oficios, comunicados, solicitudes y otros documentos describa de
manera clara, precisa y objetiva la peticién o respuesta.

Propone modificaciones o cambios a la redaccidn de oficios, comunicados, solicitudes y otros
documentos, aplicandolos de manera directa o mediante el control de cambios.

Coordina la integracién y recopilacién de informacién, documentos y demas elementos que
sustenten la respuesta.

Determina la fundamentacién y motivaciéon que aplica y sustenta juridicamente la peticidon o
requerimiento.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

-
.

Software de oficina.

Lectory editor de PDF.

3. Sistema integral de seguimiento
de expedientes (SISE PJF).

4. Repositorio del Tribunal

Electoral de la CDMX.

»
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Interpretacién y argumentaci

Competencias

----------

Supervisa que los oficios, comunicados, solicitudes y otros documentos cumplan en la
redaccioén con la fundamentacién y motivacion de acuerdo con la normatividad aplicable.

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

oapwbd=

Conocimientos juridicos nivel avanzado.

Técnicas de argumentacion juridica.

Técnicas de redaccién juridica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México: Juicio

Verifica que los oficios, comunicados, solicitudes y otros documentos elaborados por terceras
personas sean congruentes, objetivos y acordes con la peticion de origen a fin de dar curso de
accion o respuesta.

Amplia la redaccién y sentido de oficios, comunicados, solicitudes y otros documentos,
adicionando fundamento y motivacién juridica congruente con la normativa juridica aplicable.
Verifica que las respuestas a los oficios, comunicados, solicitudes y otros documentos se
atiendan oportunamente en congruencia con la normativa juridica aplicable.

Propone argumentos juridicos encaminados a sostener o defender la legalidad del acto que se
atribuye.

Coordina la implementacién de estrategias de economia procesal mediante la elaboracién
conjunta de oficios, comunicados, solicitudes y otros documentos.

Promueve la disertacién, interaccion e intercambio de opiniones juridicas, generando resultados
consensuados.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

-
.

Software de oficina.

Lectory editor de PDF.

3. Sistema integral de seguimiento
de expedientes (SISE PJF).

4. Repositorio del Tribunal

Electoral de la CDMX.

»

especial laboral e inconformidad administrativa o
Procedimiento especial u ordinario sancionador.

Ciudad de México: Atribuciones de las areas.

o®

Ley Federal del Trabajo: Procedimiento laboral.
Ley de Amparo: Amparo directo e indirecto.

10. Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares: el
juicio ordinario.

|
|
|
|
|
|
1
|
|
7. Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la |
|
|
1
|
1
|
|
1
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Dom
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Interpretacién y argumentaci

Competencias

Propone estructuras documentales alternativas en oficios, comunicados, solicitudes y otros
documentos que agreguen la fundamentacion y motivacidon basada en estrategias juridicas
distintas y complementarias.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Noapwbd=

Conocimientos juridicos nivel avanzado.

Técnicas de argumentacion juridica.

Técnicas de redaccion juridica.

Técnicas de disertacion.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica de la Ciudad de México.

Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México: Juicio

———————— Criterios de Ejecucion EEEEEEEEEEEEEEEt

Disefla nuevas estructuras documentales, mejorando la eficiencia y eficacia en la atencién y
respuesta juridica de los oficios, comunicados, solicitudes y otros documentos turnados.

Disefla propuestas complementarias de fundamentacion y motivacién juridica, planteando
alternativas juridicas basadas en técnicas argumentativas.

Orienta a personal del area juridica, asesorandolos en la aplicacién de técnicas de interpretacion
y argumentacion juridica.

Propone nuevos razonamientos juridicos sustentados en criterios juridicos emitidos por diversas
autoridades jurisdiccionales.

Emite opinidn juridica, apoyandose en criterios juridicos, argumentos y precedentes acordes al
tema o problematica planteada.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

1. Software de oficina.

2. Lectoryeditor de PDF.

3. Sistema integral de seguimiento
de expedientes (SISE PJF).

4. Repositorio del Tribunal
Electoral de la CDMX.

especial laboral e inconformidad administrativa o

8. Coadigo de Institucionesy Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México: Atribuciones de las areas.

9. LeyFederaldel Trabajo: Procedimiento laboral.

10. Leyde Amparo: Amparo directo e indirecto.

11. Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares: el
juicio ordinario.

|
|
|
|
|
|
1
|
|
Procedimiento especial u ordinario sancionador. 1
|
|
1
|
1
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|
1
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6n juridica

-

Interpretacion y argumentaci

Competencias

Dirige la implementacion y aplicacion de estrategias procesales novedosas acorde con
criterios y opiniones juridicas de reciente aplicacion.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

PN hoN2

Conocimientos juridicos de alto nivel.

Técnicas de argumentacion juridica.

Técnicas de redaccioén juridica.

Técnicas de disertacion.

Técnicasy estrategias de negociacion.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica de la Ciudad de México.

Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México: Juicio

Implementa estrategias retéricas y dialécticas en las estructuras documentales, empleando el
lenguaje y léxico juridico de alto nivel.

Interviene ante peticiones complejas, aportando estrategias de argumentacién y redaccion
juridica novedosas acordes con la normativa aplicable.

Plantea estrategias procesales novedosas, pretendiendo lograr el surgimiento de nuevos
precedentes juridicos.

Informa acerca de las resoluciones o acuerdos alcanzados ante las peticiones turnadas, cuya
gestion se efectud ante las instancias correspondientes para su formalizacién.

Concilia las divergencias argumentativas que surgen de las diversas interpretaciones entre las
partes, estableciendo acuerdos para concluir la postura a fundamentar o motivar.

Conocimientos y Marco Regulatorio Sms Habilitadores

-
.

Software de oficina.

Lectory editor de PDF.

3. Sistema integral de seguimiento
de expedientes (SISE PJF).

4. Repositorio del Tribunal

Electoral de la CDMX.

»

Procedimiento especial u ordinario sancionador.

9. Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México: Atribuciones de las areas.

10. Ley Federal del Trabajo: Procedimiento laboral.

11. Ley de Amparo: Amparo directo e indirecto.

12. Cobdigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares: el
juicio ordinario.

|
|
|
|
|
|
1
|
|
especial laboral e inconformidad administrativa o |
|
|
1
|
1
|
|
1
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Competencias

Intervencion educativa y capacitacion
Descripcion general:

Desarrollar acciones de intervencién educativa o capacitacion en modalidad presencial o
remota a diversos publicos, internos y externos, sobre los temas relacionados con los fines
institucionales.

Imparte sesiones informativas breves de manera presencial o remota, siguiendo un guion
preestablecidoy considerando los lineamientos institucionales en la materia.

1.1 Emplea el protocolo de programas de intervencidon educativa al impartir sesiones breves, de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la materia.

1.2 Utiliza un lenguaje verbal accesible y no verbal acorde con la poblacién a la que se dirige.

1.3 Se apega alos contenidos establecidos en el programa, plan de sesién o guia instruccional.

1.4 Emplea el material didactico durante la intervencién educativa y/o capacitaciéon de acuerdo con
el plan de sesién establecido.

1.5 Elabora de manera oportuna los informes requeridos de las intervenciones educativas o de
capacitacion en las que participa.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

|
Metodologias del aprendizaje. I
Expresién verbaly no verbal. 1
Capacidad de anélisis y sintesis. 1
Manejo de grupos. 1
Programas institucionales del area |
correspondiente. |
Metodologia educativa del area correspondiente. |
7. Lineamientos de capacitacién del 4drea 1
correspondiente. 1
|
|
1
|
1
|
|
1

1. Internet.
2. Software de oficina.
3. Equipo de proyeccién.
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8. Procedimientos de Capacitaciéon del area
correspondiente.

9. Estrategia Integral de Educacién Civica para la
Ciudad de México.
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Intervencién educativa y capacitacion

Competencias

-----------

Imparte acciones de intervencion educativa o de capacitacion en modalidad presencial o
remota con base en el programa, plan de sesién o guia instruccional que corresponda,

considerando los lineamientos institucionales en la materia.

2.1

2.2

2.3

24
25

eoNoaRON

Metodologias del aprendizaje.

Expresion verbaly no verbal.

Capacidad de analisis y sintesis.

Manejo de grupos.

Programas institucionales del &rea correspondiente.
Metodologia educativa del &rea correspondiente.
Lineamientos de capacitacién del area correspondiente.
Procedimientos de Capacitacion del area correspondiente.

———————— Criterios de Ejecucion EEEE R R EEEEEEEt

Aplica las técnicas didacticas en la modalidad presencial o remota descritas en el programa, plan
de sesidn o guia instruccional.

Sigue la secuencia de temasy subtemas, establecida para las acciones de intervencién educativa
o capacitacién, cumpliendo con los tiempos definidos.

Aplica los instrumentos de evaluacion establecidos en el programa, plan de sesion o guia
instruccional de acuerdo con su momento de aplicacion y tipo de evaluacion.

Aclara dudas y retroalimenta a los participantes oportunamente.

Aplica los principios del modelo educativo que implementa, asi como los lineamientos
institucionales en la materia.

Conocimientos y Marco Regulatorio Sms Habilitadores

Internet.

Software de oficina.
Equipo de proyeccién.
Dispositivos electronicos.

Pob=

México.

|
|
|
|
|
|
1
|
|
Estrategia Integral de Educacion Civica para la Ciudad de |
|
|
1
|
1
|
|
1
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Competencias

----------------

Imparte acciones de intervencion educativa o de capacitacion en modalidad presencial o
remota, adaptando el programa, plan de sesién o guia instruccional a las caracteristicas de
una poblacidn especifica.

————————————— Criterios de Ejecucion EEEE R R EEEEEEEt

3.1 Detecta necesidades de formacidon y caracteristicas de una poblacién objetivo, aplicando los
lineamientos institucionales en la materia.

3.2 Identifica durante la intervencién educativa y/o capacitacién los conocimientos previos,
experiencias y expectativas de las personas participantes, adecuando sus estrategias didacticas
a las caracteristicas de la poblacién objetivo.

3.3 Ajusta los contenidos y técnicas didacticas de acuerdo con la poblacién objetivo y a los
requerimientos de infraestructura, equipamiento y recursos disponibles en la imparticion
presencial o remota de la accién de intervencién educativa o de capacitacién.

3.4 Utiliza un lenguaje y expresion corporal accesible a la poblacion a la que se dirige.

3

9
=

Dom

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

Metodologias del aprendizaje. :
Expresién verbaly no verbal. I
Capacidad de analisis y sintesis. 1
Manejo de grupos. 1
Programas institucionales del drea correspondiente. 1
Metodologia educativa del &rea correspondiente. |
Lineamientos de capacitacion del area correspondiente. |
Procedimientos de Capacitacién del drea correspondiente. |
Estrategia Integral de Educacion Civica para la Ciudad de |
|
|
1
|
|
|
|
|

Internet.

Software de oficina.
Equipo de proyeccién.
Dispositivos electronicos.

Intervencién educativa y capacitacion
pPoN =

oeoNO RN

México.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del do
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Intervencién educativa y capacitacion

Competencias

Imparte acciones de intervencion educativa o de capacitacion en modalidad presencial o
remota para personas formadoras, considerando los lineamientos institucionales en la

materia.

4.1

4.2

4.3

4.4

sPeNOpO RN

Teorias y metodologias del aprendizaje.

Técnicas instruccionales y técnicas grupales.

Principios de la andragogia y heutologia.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Manejo de grupos.

Programas institucionales del area correspondiente.
Metodologia educativa del &rea correspondiente.
Lineamientos de capacitacion del area correspondiente.

Transfiere a personas formadoras el protocolo de programas de intervencién educativa y las
técnicas didacticas de las modalidades presencial y remota.

Asesora a personas formadoras acerca de las diversas maneras de abordar un contenido
especifico con diversas poblaciones y en funciéon de la modalidad presencial o remota en que
realizard la intervenciéon educativa o de capacitacion.

Determina técnicas didacticas a utilizar en el proceso de acuerdo con los objetivos del programa,
las necesidades y caracteristicas de la poblacién objetivo.

Evalua el desempenio instruccional de las personas formadoras de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

Internet.

Software de oficina.

Equipo de proyeccién.
Herramientas y aplicaciones
para la colaboracién remota.

hob2

0. Estrategia Integral de Educacion Civica para la Ciudad de

México.

|
|
|
|
|
|
1
|
|
Procedimientos de Capacitacién del 4rea correspondiente. |
|
|
1
|
|
|
|
|
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del d

Intervencién educativa y capacitaciéon

Competencias

Propone estrategias innovadoras de acciones de intervencién educativa o de capacitacion
en modalidad virtual o mixta, considerando las nuevas tendencias en la materia.

NN

5.1

5.2

5.3

5.4

Implementa nuevas estrategias de aprendizaje y criterios de imparticién para la modalidad
presencial, virtual o mixta.

Establece nuevos procesos de aprendizaje acorde con las distintas modalidades y poblaciones
diversas, aplicando las tecnologias educativas de ultima generacion.

Utiliza tecnologias educativas de ultima generacién, redes sociales, y/o aplicaciones en las
acciones de intervencion educativa o de capacitacion.

Establece nuevos lineamientos institucionales de procesos de intervencién educativa o de
capacitacion en modalidad virtual o mixta.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

Tecnologias y metodologias del aprendizaje. : 1. Internet.
Tecnologia educativa. 1 2. Software de oficina.
Redes sociales en el ambito educativo. | 3. Equipo de proyeccion.
Programas institucionales del drea correspondiente. | 4. Herramientas y aplicaciones
Metodologia educativa del area correspondiente. | para la colaboracion remota.
Lineamientos de capacitacion del area correspondiente. | 5. Plataformas educativas.
Procedimientos de Capacitacion del area correspondiente. |
Estrategia Integral de Educacidn Civica para la Ciudad de |
México. 1

|

|

1

|

1

|

|

1
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Logistica de eventos institucionales

Competencias

Logistica de eventos institucionales
Descripcion general:

Administrar los recursos para proveer de mobiliario, equipos, insumos y servicios en el
desarrollo de eventos institucionales.

1.1 Atiende en tiempoy forma las solicitudes de las dreas para los eventos institucionales.

1.2 Solicita los recursos materiales, humanos y de servicios para la celebracién de los eventos
institucionales, y en su caso, solicita los recursos financieros especificos.

1.3 Documenta las solicitudes requeridas por las areas internas.

1.4 Recaba requerimientos de los recursos financieros, materiales, humanos y de servicios e
insumos, para dar cumplimiento a las necesidades de cualquier tipo de evento institucional.

1.5 Consulta con su superior jerarquico las caracteristicas especiales del evento solicitado.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

Normativa vigente.

Manejo de equipo de audio, nivel intermedio.

3. Cddigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México.

4. Reglamento en materia de relaciones laborales
del IECM.

5. Manual de organizaciéon y funcionamiento del
IECM.

6. Reglamento interior.

1. Procesador de Textos.
2. Hojade Célculo.
3. Internet.

N =
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Logistica de eventos institucionales

Competencias

----------------

Opera la logistica interna y externa de eventos institucionales.

wn

No oA~

2.2

2.3

24
2.5

Conocimientos y Marco Regulatorio S

Normativa vigente.

Bases de datos, nivel intermedio.

Instalacién y operacion de equipo de audio nivel
intermedio.

Manejo de precedencias.

Montaje del evento.

Seguridad en el evento. Manejo de riesgos.

Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México.

Reglamento de Sesiones del Consejo General vy
Comisiones del IECM.

Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del IECM.

Verifica lainstalacién del mobiliario, losinsumosy el equipo requerido en los espacios destinados
para realizar los eventos institucionales, a fin de que se encuentren en condiciones adecuadas
para su uso.

Soluciona oportunamente los incidentes que se presenten en la operacion de los diferentes
eventos institucionales.

Distribuye en tiempo y forma la documentacién e insumos en los espacios para la realizacién de
los eventos institucionales.

Opera el equipo de audio durante los eventos institucionales.

Reporta, las fallas o insuficiencias del mobiliario, equipos, servicios e insumos para atender con
calidad cualquier tipo de evento institucional.

Habilitadores

Procesador de Textos.

Hoja de Calculo.

Internet.

Correoy agenda institucional.
Equipo de audio.

ghobd2
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Competencias

----------------

Coordina la implementacién de la logistica de eventos institucionales.

3

9
=

3.1 Coordinaelrecurso humano de apoyo para la realizacién de los eventos institucionales en tiempo
y forma.

3.2 Orienta a las areas solicitantes sobre la planeacién integral de los eventos para cumplir con los
requerimientosy sus caracteristicas.

3.3 Resuelve de manera asertiva problemas que se llegaran a presentar durante los eventos.

3.4 Gestiona la adquisicién, renovacién o mantenimiento de mobiliario, equipo, servicios e insumos
requeridos en tiempo y forma.

3.5 Promueve la comunicacidén para lograr una adecuada cooperacion interinstitucional durante la
realizacion de los eventos.

Dom

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

Logistica de eventos institucionales

1. Manejo de medios masivos. : 1. Procesador de Textos.
2. Instalaciény operacién de equipo de audio nivel avanzado. | 2. Hojade Calculo.
3. Formacioén de escenarios. | 3. Internet.
4. Seguridad en el evento. Prevencion de riesgos. 1 4. Herramientas de disefio (Tipo:
5. Organizacion de eventos institucionales. | Adobe Illustrator, Photoshop).
6. Protocolo de ceremonias. | 5. Correo y agenda electronica
7. Prevenciény manejo de conflictos. I institucional.
8. Administracién de proyectos, nivel bésico. 1 6. Herramientas de administracién
9. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay | de proyectos (Tipo: Project
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México. | Management).
10. Reglamento de Sesiones del Consejo General y | 7. Manejo de bases.
Comisiones del [ECM. :
1
|
|
1

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del do
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Logistica de eventos institucionales

Competencias

4.1

4.2
4.3

4.4

Evalua las caracteristicas del mobiliario, insumos, equipo y servicios para que cumplan con los
requerimientos de los eventos.

Establece acciones inmediatas de correccién de audio durante los eventos institucionales.
Propone de manera oportuna la integracion en el presupuesto anual de los requerimientos para el
desarrollo de eventos institucionales.

Coordina la planeacion y desarrollo de eventos institucionales con las instancias internas y
externas en tiempo y forma.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

NN

Prevencién y manejo de conflictos.
Administracién de proyectos.

Manejo de Bases de datos institucionales. 1. Procesador de Textos.
Administracion de recursos. 2. Hojade Calculo.

Seguridad en eventos. 3. Internet.

Prevencion de riesgos. 4. Aplicaciones de
Organizacion de eventos institucionales. intercomunicacion tecnoldgica.
Protocolo de Ceremonias. 5. Equipos de intercomunicacion

movil.

Ciudad de México.

10. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

11. Reglamento de Sesiones del Consejo General vy
Comisiones del IECM.

12. Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del IECM.

13. Manual de Planeacion del IECM.

14. Plan General de Desarrollo.

|
|
|
|
|
|
1
|
|
Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la |
|
|
1
|
|
1
|
1
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Logistica de eventos institucionales

Competencias

Establece las mejores practicas y anticipa situaciones criticas de los eventos
institucionales.

5.1

5.2
5.3

5.4

Disefia mecanismos innovadores y de modernizacién de la infraestructura tecnolégica para
prestacién de servicios de apoyo logistico en los eventos.

Promueve la adquisicién de recursos y servicios criticos para la realizacién de eventos.

Optimiza el uso de los recursos para brindar un buen servicio de apoyo logistico considerando el
costo- beneficio de laimplementacién de los recursos.

Disefa acciones de mejora en los flujos de comunicacién y logistica previendo incidentes para
cumpliry garantizar el desarrollo de los eventos institucionales.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

Gestion Administrativa. 1. Procesador de Textos.
Seguridad eventos. Evaluacion de riesgos. 2. Hojade Calculo.
Organizacion de eventos institucionales. 3. Internet.

4. Aplicaciones de

Prevencion y manejo de conflictos.

1
2

3

4. Protocolo de ceremonias.

5

6. Proyeccion de identidad institucional.
7

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y

intercomunicacion tecnoldgica.
5. Equipos de intercomunicacién
movil.

Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Comisiones del IECM.
9. Manual de Planeacién del IECM.
10. Plan General de Desarrollo.

|
|
|
|
|
|
1
|
|
8. Reglamento de Sesiones del Consejo General vy |
|
|
1
|
|
1
|
1
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Competencias

Marco geografico de participacion ciudadana
Descripcion general:

Desarrollar las actividades relativas a la actualizacion del marco geografico de participacion
ciudadana conforme a las facultades del IECM.

Utiliza los conocimientos generales del marco geografico de participacion ciudadana en sus
actividades.

1.1 Reproduce los materiales cartograficos en formato digital e impresos del marco geografico de
participacion ciudadana, de acuerdo con las solicitudes recibidas.

1.2 Utiliza adecuadamente las impresoras de gran formato en la reproduccién de materiales
cartograficos.

1.3 Utiliza conocimientos generales de los sistemas de informacion geografica para realizar actividades
basicas diversas.

1.4 Identifica correctamente la cartografia del marco geografico de participacion ciudadana.

Conocimientos y Marco Regulatorio g Habilitadores

1. Impresoras de gran formato.
Sistemas de Informacion
Geogréfica.

3. Software de oficina.

1. Geografia electoral y de participacién ciudadana.

2. Procesos de participacion Ciudadana en la Ciudad de
México.

3. Estadistica descriptiva.

4. Constitucién politica de la Ciudad de México.

5. Caddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de
la Ciudad de México.

6. Leyde Participacion Ciudadana.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firma

Marco geografico de participacion ciudadana
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Marco geografico de participaciéon ciudadana

Competencias

Genera la informacion requerida en los procesos de Consulta Ciudadana y de Presupuesto
Participativo de acuerdo con el marco geografico de participacion ciudadana.

2.1

2.2
2.3

2.4

Conocimientos y Marco Regulatorio

Edita el marco geografico de participacion ciudadana mediante el uso correcto de un sistema de

informacidn geogréfica.

Edita la cartografia de mapas digitales mediante el uso correcto de herramientas informaticas.
Procesa bases de datos georreferenciados con el uso correcto de software especializado para su

correcta localizacion y documentacién en mapas.

Integra la simbologia adecuada a los procesos cartograficos, impreso y digitales, requeridos.

Geografia electoraly de participacion ciudadana.
Georreferenciacion.

Procesos de Participacion Ciudadana en la Ciudad de
México. Estadistica descriptiva.

Marco geografico de participacion ciudadana.
Constitucién Politica de la Ciudad de México.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

Ley de Participacién Ciudadana.

Lineamientos para la actualizacién del Marco
Geografico de Participacion Ciudadana.

212

Habilitadores

Impresoras de gran formato.
Software de oficina.
Sistemas de Informacién
Geografica.

Manejadores de bases de
datos.

Editores graficos.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



Competencias

3.1 Maneja eficientemente bases de datos y sistemas de informacién geogréafica relacionados con los
procesos de participacion ciudadana.

3.2 Verifica la actualizaciéon oportuna del catalogo de colonias con base en un diagndstico que se ve
reflejado en la cartografia de participacion ciudadana.

3.3 Maneja oportunamente la base cartografica para consultas y andlisis espaciales, a través de
sistemas de informacidn geogréfica.

3.4 Integra bases de datos para alimentar los sistemas informaticos que se utilizan para los procesos de
participacion ciudadana.

3.5 Maneja y analiza informacidén geograficamente referenciada, relativa a las mesas receptoras,
coloniasy pueblos originarios.

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Geografia electoral y de participacién ciudadana.
Georreferenciacion.
3. Procesos de Participacion Ciudadana en la Ciudad de

1. Software de oficina.
Sistemas de Informacion

. Geograéfica.
México. 3. Manejadores de bases de
4. Marco geogréafico de participacién ciudadana. datos.

5. Estadistica descriptiva.

6. Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

7. Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

8. Leyde Participacion Ciudadana.

9. Manual de Geografia, Organizacion y Capacitacion
para la Preparacién y Desarrollo de la Consulta
Ciudadana, vigente.

10. Convenios de colaboracién con organizaciones
locales, consejos de los pueblos y barrios originarios y
comunidades indigenas.

4. Editores gréaficos.

Marco geografico de participacion ciudadana

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final
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Competencias

4

Administra los sistemas de informacién geografica en funcién de las necesidades de
actualizacidon del marco geografico de participacién ciudadana.
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4.1 Adapta el marco geografico de participacion ciudadana de la Ciudad de México, por distrito
electoral, alcaldia, colonia y seccidn electoral, a fin de mantenerlo actualizado conforme a los
requerimientos de los procesos de participacion ciudadana previstos en la ley.

4.2 Calcula los recursos necesarios en los procesos de participacion ciudadana, conforme a la

normatividad aplicable.

4.3 Construye y combina diversas bases de datos, para generar diferentes escenarios aplicables a los

procesos de participacion ciudadana.

4.4 Define los criterios de gestidon en los sistemas de informacidn geografica que garanticen su

disponibilidad e integridad.

Dom

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Procesos de participacion Ciudadana en la Ciudad de 1. Software de oficina.
México. Sistemas de Informacion

2. Geografia electoraly de participacion ciudadana. Geogréfica.

3. Marco geografico de participacion ciudadana. 3. Manejadores de bases de
Constitucion Politica de los Estados Unidos datos.

Mexicanos.

5. Constitucién Politica de la Ciudad de México.

6. Codigo de Institucionesy Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

7. Leyde Participacion Ciudadana.

8. Manual de Geografia, Organizacion y Capacitacion
para la Preparacién y Desarrollo de la Consulta
Ciudadana, vigente.

9. Lineamientos para la actualizacion del Marco
Geografico de Participacion Ciudadana.

10. Convenios de colaboracién con organizaciones
locales, consejos de los pueblos y barrios originarios y
comunidades indigenas.

Editores graficos.

Este documento ha sido firmado con la firma electronica del IECM, todas las firmas se encuentrai
Marco geografico de participaciéon ciudadana
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Competencias

Vincula al IECM en materia de procesos de participaciéon ciudadana conforme a la
normatividad aplicable.

5.1 Define criterios geografico - electorales aplicables al contexto de operacién de los procesos de
participacion ciudadana del IECM.

5.2 Impulsa la actualizacién de los sistemas de informacidon geogréfica y la incorporaciéon de nuevas
herramientas tecnoldgicas, enfocadas en la innovacién y mejora de los procesos de participacion
ciudadana.

5.3 Participa en colegios de expertas y expertos, asi como en eventos sobre geografia electoral y de
participacién ciudadana enfocados en la discusién y analisis de teméticas relacionadas.

5.4 Emite opiniones como representante del IECM en materia de geografia electoral y procesos de
participacién ciudadana, ante instancias locales y nacionales.

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Procesos de participacion Ciudadana en la Ciudad de
México.

1. Sistemas de Informacién
Geografica.

2. Software de oficina.

3. Herramientas de planeaciény
seguimiento a proyectos.

2. Geografia electoraly de participacion ciudadana.

3. Marco geografico de participacion ciudadana.

4. Geografia politica.

5. Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

6. Cddigo de Institucionesy Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

7. Leyde Participacion Ciudadana.

8. Manual de Geografia, Organizacion y Capacitacion
para la Preparacién y Desarrollo de la Consulta
Ciudadana, vigente.

9. Lineamientos para la actualizacion del Marco
Geogréfico de Participacion Ciudadana.

10. Convenios de colaboracién con organizaciones
locales, consejos de los pueblos y barrios originarios 'y
comunidades indigenas. Convenios nacionales en
materia de participacion ciudadana.

Marco geografico de participaciéon ciudadana

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final
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Competencias

Marco geografico electoral
Descripcion general:

Desarrollar las actividades y tareas correspondientes a la actualizacién del marco geografico
a utilizarse durante los procesos electivos, conforme a las facultades del IECM.

1.1 Utiliza conocimientos generales de los sistemas de informacién geografica para realizar actividades
diversas basicas.

1.2 Elabora documentos de tipo informativo instructivo como minutas, notas, informes, reportes,
utilizando el lenguaje técnico del area.

1.3 Reproduce materiales cartograficos en formato digital e impreso, de acuerdo con las solicitudes
recibidas.

1.4 Operaimpresoras de gran formato, de acuerdo con los criterios de calidad requeridos.

Conocimientos y Marco Regulatorio g Habilitadores

Marco geografico electoral

1. Geografia electoral. 1. Sistemas de Informacion
2. Proceso electoral en la Ciudad de México. Geografica.
3. Estadistica descriptiva. 2. Manejadores de base de datos.
4. Constitucion Politica de la Ciudad de México. 3. Impresoras de gran formato.
5. Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de 4. Software de oficina.
la Ciudad de México.
6. Programa de Organizaciény Geoestadistica Electoral.
Manual de Calidad del Sistema de Gestion de Calidad.
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Marco geografico electoral

Competencias

Genera informacién geografica requerida en procesos electivos mediante el uso correcto de
herramientas informaticas.

2.1

2.2
2.3

2.4

Conocimientos y Marco Regulatorio

LU

N

Edita el marco geografico electoral mediante el uso correcto de un sistema de informacién

geografica.

Edita la cartografia de mapas digitales mediante el uso correcto de herramientas informaticas.
Procesa bases de datos georreferenciados con el uso correcto de software especializado para su

correcta localizacion y documentacién en mapas.

Integra la simbologia adecuada a los procesos cartograficos impresos y digitales requeridos.

Geografia electoral. Cartografia.

Marco Geogréfico Electoral local.
Georreferenciacion.

Proceso electoral en la Ciudad de México.
Constitucién Politica de la Ciudad de México.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

Programa de Organizacién y Geoestadistica Electoral.
Manual de Calidad del Sistema de Gestion de Calidad.

217
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Habilitadores

Sistemas de Informacién
Geograéfica.

Manejadores de base de datos.
Editores graficos.

Impresoras de gran formato.
Software de oficina.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.
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Marco geografico electora

Competencias

Corrobora que la informacion geografica sea acorde a los requerimientos en los procesos
electivos.

3.1 Genera los productos cartograficos, impresos y digitales, para el proceso electoral conforme a la
normatividad aplicable.

3.2 Administra y resguarda la base cartografica en los formatos requeridos, a distintas escalas como
condensados del marco geografico electoral.

3.3 Interpretamapasy planos, a partir de la aplicacion de las metodologias que corresponden al analisis
geografico.

3.4 Integra confiablemente las bases de datos con los programas de georreferenciacién y los sistemas
de informacién geografica para la generacién de productos cartograficos impresos y digitales.

3.5 Interpreta los limites territoriales electorales a partir de su andlisis, localizacién y
georreferenciacion, con base en una inspeccion fisicay documental.

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

Geografia electoral.
Cartografia, georreferenciacién y geomatica.
Metodologias de informacion geografica.

1 1. Sistemas de Informacién
2

3

4. Marco Geografico Electoral local y federal.

5

6

Geograéfica.
2. Manejadores de base de datos.
Software de oficina.
4. Editores graficos.

®

Proceso electoral en la Ciudad de México.
Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

7. LeyGeneral de Institucionesy Procedimientos
Electorales.

8. Coadigo de Institucionesy Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

9. Programa de Organizacién y Geoestadistica Electoral.

10. Manual de Calidad del Sistema de Gestion Electoral.
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Marco geografico electoral

Competencias

Administra los Sistemas de Informacidn Geografica en funcidn de las necesidades de
actualizacion del marco geografico electoral.

4.1

4.2
4.3

4.4

Conocimientos y Marco Regulatorio

9.

Adapta el marco geografico electoral de la Ciudad de México por distrito electoral, alcaldia,
circunscripcidn y seccién electoral, a fin de mantenerlo actualizado conforme a los requerimientos

del proceso electivo previstos en la ley.

Calcula los recursos necesarios en los procesos electivos conforme a la normatividad aplicable.
Define los criterios de gestidon en los sistemas de informacidén geografica que garanticen su

disponibilidad e integridad.

Analiza y combina diversas bases de datos para generar diferentes escenarios aplicables a los

procesos electorales.

Geografia electoral.

Cartografia, georreferenciacién y geomatica.
Marco Geogréfico Electoral local y federal.
Procesos electorales.

Administracién publica.

Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

Programa de Organizacién y Geoestadistica Electoral.

10. Manual de Calidad del Sistema de Gestién Electoral

219
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Habilitadores

Sistemas de Informacion
Geografica.

Manejadores de base de datos.
Software de oficina.

Editores gréficos.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



Competencias

Vincula al IECM en materia de procesos geograficos—electorales, conforme a la normatividad
aplicable.

5.1 Define criterios geografico - electorales aplicables al contexto de operaciéon de los procesos
electivos del IECM.

5.2 Impulsa la actualizacién de los sistemas de informacidon geogréfica y la incorporaciéon de nuevas
herramientas tecnolégicas, enfocadas en la innovaciéon y mejora de los procesos electivos.

5.3 Participa en colegios de expertos y otros eventos, sobre geografia electoral enfocados en la
discusion y analisis de tematicas relacionadas.

5.4 Emite opiniones como representante del IECM en materia de geografia electoral, ante instancias
locales, nacionales e internacionales.

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

Geografia politica y electoral.
Cartografia.

1 1. Sistemas de Informacién
2

3. Procesos electorales federalesy locales.

4

5

Geogréfica.

2. Software de oficina.

3. Herramientas de planeaciény
seguimiento a proyectos.

Marco Geografico Electoral federal y local.
Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

6. LeyGeneral de Institucionesy Procedimientos
Electorales.

7. Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

8. Programa de Organizacién y Geoestadistica Electoral.
Manual de Calidad del Sistema de Gestion Electoral.

10. Convenios nacionales e internacionales en materia
geografico electoral.

Marco geografico electoral

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final
T o ]

220

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



£
=
1%}
©
(%]
]
e
]
8
=
O
w
o
=]
]
Q
c
el
5
3]
£
[}
)
£
£
=
©
c
o
o
o
=]
]
£
£
=
o
o
0
]
=
8
c
(3]
IS
3
(5]
o
=]
Q
2
0
w

Mediacion

Competencias

Mediacion
Descripcion general:

Establecer acuerdos de beneficio entre las partes involucradas en controversias mediante la
aplicacién de técnicas y herramientas de mediacién.

Comunicar las fuentes de controversia y las partes involucradas de manera oportuna a la
instancia facultada para mediar en el IECM.

1.1 Identifica las fuentes de posibles conflictos, preguntando a las partes sus diferencias e
inconformidades.

1.2 Escucha activamente a cada una de las partes, mostrando atencién plenay concentracion en la
informaciéon que aportan.

1.3 Elimina las barreras que impidan identificar las fuentes del conflicto al evitar, juzgar, inferir, estar
desatento, interrumpir o cuestionar.

1.4 Recopilainformacién o evidencias relacionadas con las situaciones que provocan las diferencias
e inconformidades.

1.5 Informa oportunamente las posibles fuentes de controversia y las partes involucradas a la
instancia facultada para intervenir o mediar.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

—
.

Técnicas de escucha activa.

Técnicas de recopilacién de informacion.

3. Reglamento en materia de relaciones laborales
del IECM.

4. Coddigo de Conducta del IECM.

Cédigo de Etica del IECM.

6. Manual de organizaciéon y funcionamiento del

IECM.

1. Procesador de texto nivel
basico.
2. Correo electrénico institucional.

»

i
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Mediacion

Competencias

----------------

Realiza la intervencion inicial ante controversias entre partes, aplicando técnicas basicas de

mediaciény planteando el posicionamiento institucional.

oapwbd=

N

2.1

2.2

2.3

2.4

25

2.6

Conocimientos y Marco Regulatorio S

Técnicas para empatizar.

Interviene ante situaciones que provocan diferencias o inconformidades, aplicando técnicas para
empatizar entre las partes.

Fomenta el clima de confianza y cooperaciéon entre las partes, expresando que mantendrd una
posicién institucional neutral e imparcial y apegada a la normatividad establecida.

Coordina la interlocucién entre las partes, identificando a los actores clave, lideres o
representantes, brindando escucha activa y organizando turnos para ceder la palabra de manera
equitativa.

Identifica los posibles riesgos en caso de no lograr la resolucién de la controversia,
documentandolos en actas o minutas de la situacion.

Propone la intervencién o cooperacién de terceros que influyan en la solucién de la controversia,
describiendo las posibles instancias a convocar dadas sus facultades y atribuciones en el tema.
Redacta informes y otros documentos que recopilen la informacién, peticiones o posturas de
cada una de las partes en controversia.

Habilitadores

1. Software de oficina.

Técnicas de escucha activa.

Analisis de riesgos.

Redaccién de informes.

Relaciones Interinstitucionales del IECM.

Organismos No Gubernamentales Nacionales e
Internacionales de vinculacion institucional.

Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México.

|
|
|
|
|
|
1
|
|
Manual de organizacién y funcionamiento del IECM. 1
|
|
1
|
|
|
|
|
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Mediacion

Competencias

----------------

Aplica alternativas de mediacién institucional ante controversias entre partes, involucrando a
actores clave y planteando escenarios para alcanzar acuerdos.

oapwbd=

® N

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Conocimientos y Marco Regulatorio S

Técnicas para empatizar.

Genera un ambiente de respeto y tolerancia ante la controversia, promoviendo la empatia y
escucha activa entre las partes.

Propicia la interaccidn neutral de las partes involucradas en la controversia y posibles terceras
instancias a intervenir, creando un ambiente de menor riesgo ante la situacién que se presente.
Facilita el didlogo entre las partes, promoviendo la apertura ante la diversidad de opiniones, ideas
y necesidades.

Identifica los temas o asuntos negociables y no negociables, recopilando los puntos de interés
convergentesy divergentes.

Amplia el panorama de la situacion de controversia, destacando los beneficios y afectaciones,
ventajas y desventajas, efectos y consecuencias de cada postura.

Plantea escenarios de acuerdo, priorizando los objetivos y puntos de interés de las partes.

Habilitadores

8. Software de oficina.

Técnicas de escucha activa.

Técnicas de didlogo

Analisis de riesgos.

Relaciones Interinstitucionales del IECM.

Organismos No Gubernamentales Nacionales e
Internacionales de vinculacién institucional.

Autoridades de seguridad y proteccion civil.

Manual de organizacién y funcionamiento del IECM.

|
|
|
|
|
|
1
|
|
Ley de Participaciéon Ciudadana de la Ciudad de México. 1
|
|
1
|
1
|
|
1
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Mediacion

Competencias

Proyecta estrategias y mejoras en los instrumentos de mediacién institucional, anticipando
nuevas fuentes de controversia.

apwbd=

N o

4.2

4.3

4.4

4.5

Conocimientos y Marco Regulatorio Sms

Gestion de riesgos.

Andlisis de informes.

Prospectiva

Relaciones Interinstitucionales del IECM.

Organismos No Gubernamentales Nacionales e
Internacionales de vinculacién institucional.

Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México.
Manual de organizacién y funcionamiento del IECM.

Identifica nuevas fuentes de controversia, reconociendo situaciones de riesgo de convivencia
social, de relaciones entre ciudadania y autoridades, de nuevos proyectos y sobre los
mecanismos de democracia participativa.

Disefa estrategias que anticipen la atencién y prevencién de posibles fuentes de controversia,
mediante instrumentos de mediacidn institucional.

Gestiona la participacion de areas o instituciones clave que deban intervenir en la mediacién de
posibles fuentes de controversia, acordando el disefio de estrategias conjuntas de intervencion.
Identifica las situaciones de alta complejidad en controversias entre partes, proponiendo
escenarios de solucién alternativos.

Analiza los informes y documentos de controversias atendidas y determina las acciones
preventivas y correctivas por implementar para futuros eventos.

Habilitadores

1. Software de oficina.
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Mediacion

Competencias

Aplica técnicas de mediacion de alto nivel en controversias complejas, alcanzando acuerdos
de conformidad entre las partes.

5.1

5.2

5.3

5.4
5.5

1. Supertécnicas de mediacion o mediacion de alto nivel.
Relaciones Interinstitucionales del IECM.

3. Organismos No Gubernamentales Nacionales e
Internacionales de vinculacién institucional.

4. Leyde Participacion Ciudadana de la Ciudad de México.

5. Manual de organizacién y funcionamiento del IECM.

Interviene ante situaciones de controversia complejas, aplicando técnicas de mediacién de alto
nivel de interlocucidn entre las partes.

Implementa mejores practicas de mediacién a partir de los casos pasados de controversias
resueltos de manera eficiente.

Aplica nuevas estrategias de mediacién de alto nivel, reformulando los hechos a fin de modificar
la perspectiva de la controversia entre las partes.

Concilia las posturas entre las partes, estableciendo acuerdos para concluir la controversia.
Informa acerca de los acuerdos, alcanzando derivados de controversias y gestionando ante las
instancias correspondientes su formalizacién.

Conocimientos y Marco Regulatorio Sms Habilitadores

1. Software de oficina.
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Competencias

Oficialia electoral
Descripcion general:

Dar fe publica de cualquier acto o hecho capaz de generar consecuencias de naturaleza
electoral, dentro y fuera del proceso electoral, mecanismos e instrumentos de participacion
ciudadana y las solicitudes formuladas por la ciudadania habitante de pueblos y barrios
originarios y comunidades indigenas de la Ciudad de México.

Apoya en las acciones tendientes al ejercicio de la funcidn de oficialia electoral, garantizando
el correcto desarrollo de los procesos electorales y el cumplimiento de la ley en este ambito.

1.1 Apoya en el anélisis, turno y registro de las solicitudes de ejercicio de la funcién de oficialia
electoral.

1.2 Auxilia en el servicio de reproduccién y organizacién de los documentos para su tramite.

1.3 Apoyaen elregistro en el libro de gobierno de las solicitudes de ejercicio de la funcién de oficialia

electoral.

1.4 Apoya en la alimentacion del Sistema Integral de la Funcién de Oficialia Electoral (SIFOE).

1.5 Apoya en la actualizacion del listado de las personas fedatarias publicas delegadas.

Conocimientos y Marco Regulatorio 3= Habilitadores

Oficialia electoral

1. Archivo. 1. Procesador de Textos.

2. Manejo de Microsoft Office. 2. Hojade Calculo.

3. Normativa Electoral. 3. SIFOE.

4. Normativa en materia de Transparencia y 4. Redes Sociales.
Proteccién de Datos Personales. 5. Smartphone.
Normativa en materia de Participacion

Ciudadana.

6. Normativa en materia de Derechos Humanos y
Violencia Politica en razén de Género.

7. Normativa relacionada en materia de pueblos,
barriosy comunidades indigenas de la Ciudad de
México.

8. Reglamento de Oficialia Electoral del IECM.
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Competencias

----------------

Coadyuva en las acciones tendentes al ejercicio de la funcidn de oficialia electoral,
garantizando el correcto desarrollo de los procesos electorales y el cumplimiento de la ley en
este ambito.

2.1 Coadyuvaen lasdiligencias de fe publica que se requieran en los procesos electivos y consultivos,
asi como en los procedimientos administrativos sancionadores.

2.2 Contribuye en las acciones de enlace institucional entre la Subdireccién de oficialia electoral y los
érganos desconcentrados en materia de fe publica electoral.

2.3 Coopera en la planeacién, organizacion, logistica, asistencia y ejecucion de las diligencias de fe
publica solicitadas.

2.4 Ayuda en la instrumentacion de actas circunstanciadas levantadas en ejercicio de la funcién de
oficialia electoral.

2.5 Colabora con la expedicion de copias certificadas con motivo de la funcién de oficialia electoral
que se solicitan a la Secretaria Ejecutiva.

Oficialia electoral

Conocimientos y Marco Regulatorio Sms Habilitadores

1. Archivo. 1. Procesador de Textos.

2. Manejo de Microsoft Office. 2. Hojade Calculo.

3. Normativa Electoral. 3. SIFOE.

4. Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de 4. Redes Sociales.
Datos Personales. 5. Smartphone.

5. Normativa en materia de Participaciéon Ciudadana.

o

|
|
|
|
|
|
1
Normativa en materia de Derechos Humanos y Violencia |
Politica en razén de Género. 1
7. Normativa relacionada en materia de pueblos, barrios y |
comunidades indigenas de la Ciudad de México. 1
8. Reglamento de Oficialia Electoral del IECM. :
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Oficialia electoral

Competencias

----------------

Realiza las acciones tendientes al ejercicio de la funcidn de oficialia electoral, garantizando el
correcto desarrollo de los procesos electorales y el cumplimiento de la ley en este ambito.

PoONR

oo

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5

Conocimientos y Marco Regulatorio S

Archivo.
Manejo de Microsoft Office.

Analiza, turnay registra las solicitudes de ejercicio de oficialia electoral.

Instrumenta actas circunstanciadas en ejercicio de la funcién de oficialia electoral.

Ejecuta las acciones necesarias para la planeacidn, organizacion, logistica, asistenciay ejecucion
de las diligencias de fe publica solicitadas.

Orienta y capacita a los érganos desconcentrados sobre el ejercicio de la funcién de oficialia
electoral.

Registra en el libro de gobierno y en el SIFOE las solicitudes de ejercicio de la funcidn de oficialia
electoral y realiza los informes solicitados por la Secretaria Ejecutiva.

Habilitadores

Procesador de Textos.
Hoja de Calculo.

ghwbd

Normativa Electoral. SIFOE.
Normativa en materia de Transparencia y Proteccién de Redes Sociales.
Datos Personales. Smartphone.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.
Normativa en materia de Derechos Humanos y Violencia
Politica en razén de Género.

comunidades indigenas de la Ciudad de México.
Reglamento de Oficialia Electoral del IECM.

|
|
|
|
|
|
1
|
|
Normativa relacionada en materia de pueblos, barrios y |
|
|
1
|
1
1
|
1
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inio

Dom

Oficialia electoral

Competencias

Supervisa las acciones tendientes al ejercicio de la funcién de oficialia electoral, garantizando
el correcto desarrollo de los procesos electorales y el cumplimiento de la ley en este ambito.

el AL

oo

4.2

4.3
4.4

4.5

Lleva registro e informa a la Secretaria Ejecutiva sobre las solicitudes de ejercicio de la funcién de
oficialia electoral recibidas en oficinas centrales y en los érganos desconcentrados, asi como de
las actas circunstanciadas que se instrumenten.

Propone estrategias de atencién y seguimiento a las solicitudes de ejercicio de la funcién de
oficialia electoral.

Da seguimiento y control de las actas, libros y sellos a cargo de la Oficialia Electoral.

Aucxilia a la Secretaria Ejecutiva en la supervision de las personas fedatarias publicas electorales
y delegadas en ejercicio de la funcidn de oficialia electoral.

Establece comunicacién constante con los 6rganos desconcentrados del IECM, INE y con los
OPLE para apoyar la funcién de oficialia electoral.

Conocimientos y Marco Regulatorio Sms Habilitadores

Archivo. 1. Procesador de Textos.
Manejo de Microsoft Office. 2. Hojade Calculo.
Normativa Electoral. 3. SIFOE.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de 4. Redes Sociales.
Datos Personales. 5. Smartphone.

Normativa en materia de Participacién Ciudadana.
Normativa en materia de Derechos Humanos y Violencia
Politica en razén de Género.

comunidades indigenas de la Ciudad de México.
Reglamento de Oficialia Electoral del IECM.
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1
|
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Normativa relacionada en materia de pueblos, barrios y |
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Oficialia electoral

Competencias

Estructura las metodologias y procesos para atender las solicitudes de ejercicio de la funcién
de oficialia electoral.

PonN=

oo

5.1
5.2
5.3

5.4
5.5

Conocimientos y Marco Regulatorio S

Suscribe los informes periédicos elaborados por el area.

Evalua las posibles problematicas para dar atencién oportuna a las solicitudes.

Vincula alIECM con el INE y con otros Organismos Publicos Locales Electorales para que de forma
coordinada se realice la fe publica.

Disefa criterios de ejecucion del proceso en cuanto a la funcion de oficialia electoral.

Propone, conforme al principio de progresividad, procedimientos adecuados respecto de la
funcion de oficialia electoral.

Habilitadores

Archivo. 1. Procesador de Textos.
Manejo de Microsoft Office. 2. Hojade Calculo.
Normativa Electoral. 3. SIFOE.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccién de 4. Redes Sociales.
Datos Personales. 5. Smartphone.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.
Normativa en materia de Derechos Humanos y Violencia
Politica en razén de Género.

comunidades indigenas de la Ciudad de México.
Reglamento de Oficialia Electoral del IECM.
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Organizacion electoral

Competencias

Organizacion electoral
Descripcion general:

Garantizar el desarrollo y disposicion de normativa y herramientas tecnolégicas para la
organizacion de procesos electorales y de participacion ciudadana.

Desarrolla las actividades asignadas para dar cumplimiento a la normatividad y programas en
materia de organizacion electoral.

1.1 Auxilia en la elaboracion de documentos en materia de organizacion electoral para su aplicacién
durante los procesos electorales y/o de participacion ciudadana.

1.2 Recopila informacién susceptible de ser utilizada para la actualizacién de documentos y
normativa en materia de organizacién electoral.

1.3 Aplica los instrumentos técnicos, normativos o procedimentales en materia de organizacion
electoral para su aplicacion durante los procesos electorales y/o de participacion ciudadana.

1.4 Informa acerca de las dreas de oportunidad de los programas, actividades institucionales y
proyectos asignados para implementar propuestas de mejora.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

1. Normativa Electoral. 1. Procesador de Texto.
2. Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de 2. Hojas de Calculo.
Datos Personales. 3. Internet.
3. Normativa en materia de Participacién Ciudadana. 4. Programa de presentacién de
4. Normativa en materia de Derechos Humanos. diapositivas.
5. Manejo de Microsoft Office. 5. Correo electronico.
6. Sistema de gestion de calidad electoral.
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Organizacion electoral

Competencias

Coordina la ejecucidon de actividades para asegurar el cumplimiento de normatividad y
programas en materia de organizacién electoral.

g

® N O R

2.1

2.2

2.3

24

Conocimientos y Marco Regulatorio Sms

Coordina las actividades relacionadas con la ubicacién de Mesas Receptoras de Votacién y
Opinién y Mesas Directivas de Casillas para su implementacidon en procesos electorales y de
participacion ciudadana.

Analiza el funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas utilizadas en la organizaciéon de
procesos electorales y de participacion ciudadana.

Elabora documentos y requerimientos técnicos, materiales y financieros para el uso de
herramientas tecnolédgicas en la organizacién de procesos electorales y de participacion
ciudadana.

Implementa propuestas de mejora durante la ejecucidn de los programas, actividades
institucionales y proyectos asignados.

Habilitadores

Normativa Electoral. 1. Procesador de Texto.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccién de 2. Hojas de Calculo.

Datos Personales. 3. Internet.

Normativa en materia de Participacién Ciudadana. 4. Programa de presentaciéon de
Normativa en materia de Derechos Humanos. diapositivas.

Manejo de Microsoft Office.

5. Correo electrénico.

Mejora continua.
Manejo de Bases de datos.

|
|
|
|
|
|
1
|
|
Sistema de gestion de calidad electoral. 1
|
|
1
|
|
|
|
|
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Competencias

3

Supervisa la ejecucion de actividades de organizacion electoral para asegurar el cumplimiento
del programa establecido.

inio

3.1 Revisa las actividades relacionadas con el marco geografico de participacion ciudadana y
electoral de la Ciudad de México, incluidas las derivadas de las reformas en la legislacion.

3.2 Supervisa las actividades establecidas para el uso de herramientas tecnoldgicas en los procesos
electorales y de participaciéon ciudadana.

3.3 Evalua las propuestas de mejora aplicadas durante la ejecucién de los programas, actividades

Dom

T ®
T ’5 : institucionales y proyectos asignados.
= © | 3.4 Supervisa la elaboracion de programas y planes de trabajo para la actualizacién del marco
§ % | geografico de participacion ciudadanay electoral.
= 1
s e 1
° 0 I
7] T ]
: g ! o : o
g | Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores
s 8 I
@
2 & ! 1. Normativa Electoral. 1 1. Procesador de Texto.
g Q : 2. Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de | 2. Hojasde Calculo.
& | Datos Personales. | 3. Internet.
§ 1 3. Normativa en materia de Participacion Ciudadana. I 4. Programa de presentacion de
L§ ! 4. Normativa en materia de Derechos Humanos. 1 diapositivas.
§ : 5. Legislacion en materia de Administracion Publica. 1 5. Correo electrénico.
° | 6. Administracién de acervo cartogréfico. | 6. Software de sistemas de
E 1 7. Geografia Electoral. ! informacién geogréfica.
E | 8. Manejo de Microsoft Office. !
c
3 : 9. Sistema de gestion de calidad electoral. :
S : |
E |
3 ! |
@ 1 |
& 1 1
o
: :
3 1 .
3 I
7 I
1
1
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Competencias

4

Dirige la ejecucion de actividades de organizacion electoral para asegurar el cumplimiento del
programa establecido.

inio

4.1 Dirige los trabajos para la integracion de los documentos técnicos y normativos para la
preparaciéon y desarrollo de los mecanismos de procesos electorales y de participacion
ciudadana.

4.2 Dirige el proceso de suscripcién de convenios y cumplimiento de compromisos que celebre el
IECM con diversas instancias, relacionados con la materia electoraly de participacion ciudadana.

4.3 Verifica el funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas utilizadas en la organizacion de
procesos electoralesy participacion ciudadana.

4.4 Dirige la investigacion y andlisis de las &reas de oportunidad de los programas, actividades
institucionales y proyectos especiales asignados para implementar propuestas de mejora en
futuros ejercicios.

Dom

Conocimientos y Marco Regulatorio Sms Habilitadores

Organizacion electoral

1. Normativa Electoral. :
Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales. 1
Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 1
Manejo de Microsoft Office y sistemas informaticos |
financieros. |
Normativa en materia de Derechos Humanos. |
Sistema electoral y politico. 1
Geografia Electoral. 1
|
|
1
|
|
|
|
|

1. Procesador de Texto.

2. Hojas de Calculo.

3. Programa de presentacion de
diapositivas.

4. Correo electrénico.

5. Software de sistemas de
informacién geogréfica.

@

Desarrollo organizacional y administracién publica.
. Manejo de Microsoft Office.
0. Sistema de gestién de calidad electoral.

20END O
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Competencias

Instruye en la ejecuciéon de actividades de organizacién electoral para asegurar el
cumplimiento del programa establecido.

5.1 Instruye en la elaboracidon de los anteproyectos de disefios y modelos de documentacioén y
materiales, asi como insumos para garantizar el ejercicio del voto en la Ciudad de México.

5.2 Ensefia en la elaboracién de los estudios tendientes a modernizar la organizacién y desarrollo de
los procesos electorales y de participacién ciudadana.

5.3 Encausaen la elaboracién de los anteproyectos de los programas de organizacién electoral.

5.4 Ordenalarevision de laintegracion de insumos en materia electoraly de participacion ciudadana
que requiere el Consejo General, a fin de dar cumplimiento a lo previsto en los programas
institucionales.

5.5 Gestiona riesgos a partir de las dreas de mejora detectadas para el cumplimiento de programas
institucionales y proyectos relacionados con la organizacién electoral.

Conocimientos y Marco Regulatorio Sms Habilitadores

Organizacion electoral

1. Normativa Electoral. 1. Procesador de Texto.

2. Normativa en materia de Transparencia y Proteccién de 2. Hojas de Célculo.
Datos Personales. 3. Internet.
Normativa en materia de Participacién Ciudadana. 4. Programa de presentacion de
Normativa en materia de Derechos Humanos. diapositivas.

3

4

5. Sistema electoraly politico. 5. Correo electrénico.
6. Geografia Electoral.

7. Manejo de Microsoft Office.

8. Desarrollo organizacional y administracién publica.
9. Manejo de Microsoft Office.

1

0. Sistema de gestidon de calidad electoral.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del doj

235

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



Competencias

Produccion y realizacion audiovisual
Descripcion general:

Aplicar de manera eficiente las técnicas y procesos de realizacidn en sus diversas fases para
la creacion de productos audiovisuales, adaptandolos a los distintos medios de comunicacion
y plataformas, a fin de reflejar la misién y vision institucional.

1.1 Opera el equipo necesario para la grabacién de audio y video.

1.2 Recaba datos relevantes para la preproduccién audiovisual.

1.3 Solicita recursos necesarios para la grabacién audiovisual.

1.4 Cotizaimplementos o renta de equiposy locaciones para la grabacion de elementos contemplados
en campafas de difusion.

1.5 Documenta las acciones realizadas para la consecucion de proyectos en los que forma parte.

Conocimientos y Marco Regulatorio g Habilitadores

Céamaras de video profesional.
Equipo fotogréfico.

Software de oficina

Equipo de audio profesional.
Mixer de video.

Operacion de equipo profesional de audio y video.
Busqueda de informacién.

Fotografia en nivel medio.

Normativa electoral.

Reglamento Interior del IECM.

Manual de Identidad Grafica del IECM.

Estrategia de Difusion Institucional 2017.

gprobd=

Produccion y realizaciéon audiovisual
NogaswnN
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Competencias

Maneja cabina de grabacién y transmision utilizando los recursos y locaciones necesarias para
cumplir con los proyectos de difusion.

2.1 Prepara el equipo necesario para la grabacién de imagen y audio.

2.2 Maneja materiales audiovisuales e imagenes, a fin de que tengan el formato y tamafo necesario para
su utilizacion.

2.3 Daseguimiento a los tramites para que el rea cuente con los recursos y locaciones necesarias para
cumplir con los proyectos de difusion.

2.4 Genera las condiciones técnicas para la transmisidn de sefial audiovisual.

2.5 Elabora propuestas para la adecuada grabacién y genera los encuadres necesarios para una buena
transmision.

Conocimientos y Marco Regulatorio Habilitadores

Disefio gréfico.

Generacion de videos en distintos formatos.
Generacion de audios en distintos formatos.
Busqueda de informacion.

; 1. Sistemasde ediciény
3

4.

5. Disefo de sonido.

6

7

8

9

1

conversién de audio y video.
Consolas de audio.
Grabadora de audio digital.
Editores de fotografia.
Procesadores y modulador de
radiofrecuencia.

oo

Fotografia en nivel medio.
Storyboard o animatic.
Normativa electoral.
. Reglamento Interior del IECM.
0. Manual de Identidad Gréfica del IECM.

Produccion y realizaciéon audiovisual
]
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Produccioén y realizacién audiovisual

Competencias

Edita contenidosy promueve la realizacién de audiovisuales para cumplir con los proyectos de
difusion.

3.1 Verifica que la realizacion audiovisual se ajuste a las necesidades institucionales.
3.2 Desarrolla los contenidos audiovisuales en sus etapas de preproduccién, produccién y

3.3 Desarrolla maquetas que se usaran en la realizacién audiovisual.

postproduccion.

3.4 Verifica que los productos realizados cumplan con los criterios determinados y que alcancen al

Conocimientos y Marco Regulatorio

apobd=

20oeND

publico objetivo.

Edicion de videos, audios e imagenes.
Estructura de mensajes.

Elaboraciéon Guiones.

Publicidad y marketing.

Imagen espacial y representacion icénica en el
espacio.

Storyboard o animatic.

Normativa electoral.

Reglamento Interior del IECM.

Manual de Identidad Grafica del IECM.
Procedimiento para el desarrollo de micrositios del
Sistema de Gestion Electoral.

238

»

Habilitadores

Equipo fotogréfico.

Sistemas de edicién de audioy
video.

Editores de fotografia.
Conversores de audio y video.
Equipo de cémputo.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



Competencias

4

Alinea la realizaciéon audiovisual conforme a las necesidades institucionales con el fin de
cumplir con los proyectos de difusion.

9
=

4.1 Propone distintas alternativas para la realizacién de productos audiovisuales.

4.2 Propone la adecuada utilizacién de los recursos técnicos, materiales y humanos para el desarrollo
de los productos audiovisuales planeados.

4.3 Propone el tratamiento de contenidos acordes con la estrategia y necesidades del IECM.

4.4 Dirigey coordina, de manera resiliente, los "llamados" para la ejecucién de proyectos audiovisuales.

Dom

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

Bocetaje.

10. Normativa electoral.

Produccién y realizaciéon audiovisual

T
1
i
1. I 1. Librode sketch.
2. Tendenciasde c.onte.nidos en medios. : 2. Bitacoras digitales.
3. Storybgard 0 anlma'flc. i 3. Software de oficina.
4. Publicidady rrTa’rketmg. i 4. Herramientas de planeaciény
5. Plataformas digitales. : seguimiento a proyectos
6. Edicién de audio. :
7. Imagen espacialy representacionicoénica en el :
espacio. :
8. Multimedia. :
9. Direccion de equipos de trabajo y administracién de :
proyectos. :
1
1
1
1
1
1
1
1
1
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Produccion y realizacion audiovisual

Competencias

Determina la producciéon audiovisual con el fin de cumplir con la estrategia establecida en
materia de difusion.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Conocimientos y Marco Regulatorio

N

9.
10. Estrategia de Difusién Institucional vigente.

o0 p0N=

Coordina el disefio y la produccién de los materiales graficos, audiovisuales y multimedia de las
redes sociales, con el fin de cumplir con la estrategia establecida en materia de difusién.

Evalia los materiales audiovisuales, impresos y electronicos de la Estrategia de Difusion
Institucional y las campafas que de ésta deriven, con el fin de cumplir con la estrategia de difusion
estipulada.

Coordinar e implantar un plan de medios de campafas, segun la estrategia establecida, a fin de
consolidar laimagen y difusién institucionales.

Evaltuia el desarrollo de la estrategia de difusién en redes sociales y nuevas plataformas tecnolégicas
de comunicacién, a fin de consolidar la presencia del IECM interna y externamente.

Supervisa el funcionamiento, la transmision de eventos, mantenimiento y actualizacidn del Circuito
Cerrado de Television, a fin de asegurar la difusién organizacional.

Habilitadores

Tendencias de contenidos en medios.
Tematicas del contexto politico.
Periodismo.

Plataformas digitales.

Publicidad y marketing.

Imagen espacial y representacion icénica en el
espacio.

Ortografia y redaccion.

Direccién de equipos de trabajo, planeacién
estratégica y administracion de proyectos.
Normativa electoral.

1. Software de oficina.
Herramientas de planeaciény
seguimiento a proyectos.

3. Herramientas de analisis de
impacto en medios.
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Competencias

Proteccidon de datos personales
Descripcion general:

Garantizar la privacidad de los datos personales en poder del IECM a partir del cumplimiento
de la normativa aplicable en materia de proteccion de datos personales.

Observa la aplicacion de la normatividad relacionada con las obligaciones en materia de
proteccion de datos personales del IECM en las actividades cotidianas.

1.1 Organiza las solicitudes de orientacion en materia de proteccion de datos personales del IECM,
clasificandolas de acuerdo con su tipo.

1.2 Apoya en la gestion de las solicitudes de clasificacién de informacién correspondiente a datos
personales, ayudando en la realizacién de las sesiones del Comité de Transparencia delIECM para
su atencion.

1.3 Apoya en la programacién de la revisiéon de actualizacién de Documentos de Seguridad de los
Sistemas de Datos Personales, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento institucional.

1.4 Apoya en la programacion de la revision de actualizacién de avisos de privacidad de los Sistemas
de Datos Personales, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento institucional.

1.5 Apoya en el disefio y actualizacidn del programa de capacitacién en materia de proteccién de
datos personales de acuerdo con la normatividad institucional vigente.

Proteccion de datos personales

Conocimientos y Marco Regulatorio Habilitadores
Procedimientos en materia de proteccion de datos 1. Microsoft Office nivel
personales del IECM. intermedio.

2. Procedimientos correspondientes a las actividades del
Comité de Transparencia.

3. Normatividad interna en materia de proteccién de datos
personales.

2. Scanner.

3. Internet.

4. Plataforma Nacional de
Transparencia.

5. Portal de Transparencia del
Instituto Electoral.

6. Acrobat Reader.
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Proteccion de datos personales

Competencias

Colabora con las dreas administrativas en el cumplimiento de las obligaciones en materia de
proteccion de datos personales de acuerdo con la normatividad interna y externa vigente.

2.1 Orienta a las dreas administrativas sobre la actualizacién, creacién, modificacién y supresion de
Sistemas de Datos Personales de acuerdo con la normatividad institucional vigente.

2.2 Elabora la propuesta de acuerdos de creacién, modificacion y supresion de Sistemas de Datos
Personales, observando el cumplimiento institucional de la normativa en materia de proteccién
de datos personales.

2.3 Disefa propuesta de material didactico y difusidn, seleccionando informacién clave en materia
de proteccién de datos personales.

2.4 Daseguimiento al registroy a la actualizacion electronica de los Sistemas de Datos Personales.

2.5 Brinda capacitaciéon al personal que requiere fortalecer la garantia o proteccién de datos
personales en sus actividades cotidianas.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores
|
1. Ortografiay redaccion. 1 1. Microsoft Office nivel
2. Lenguaje ciudadano e incluyente. 1 intermedio.
3. Normatividad en materia de proteccion de datos | 2. Scanner.
personales vigente. | 3. Acrobat Reader.
4. Leylocal de archivo. | 4. Internet.
5. Lineamientos del érgano local garante en materia de | 5. Plataforma Nacional de
proteccioén de datos personales. | Transparencia.
6. Manualde cargosy puestos del IECM. 1 6. Portal de Transparencia del
: Instituto Electoral.
|
1
|
1
|
|
1
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Competencias

3

inio

3.1 Capacita a las dreas administrativas en materia de proteccidn de datos personales, impartiendo
cursos y talleres en coordinacién con el area correspondiente.

3.2 Monitorea las medidas de seguridad de los datos personales, verificando conjuntamente con las
areas su aplicacién en los procesos internos.

3.3 Proyectala planeacion, la gestidny la administracion de los datos personales en conjunto con las
areas administrativas.

3.4 Genera material didactico y de difusidn institucional, acorde con las disposiciones normativas en
proteccién de datos personales.

3.5 Elaborainformes de cumplimiento en materia de proteccion de datos personales y del Comité de
Transparencia, considerando todas las actividades de gestién y capacitacion

Dom

Proteccion de datos personales

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores
1. Ortografiay redaccion. 1. Microsoft Office nivel
2. Lenguaje ciudadano e incluyente. intermedio.
3. Capacitacion. 2. Scanner.
4. Normatividad en materia de protecciéon de datos 3. Acrobat Reader.
personales vigente. 4. Internet.
5. Leylocal de archivo. 5. Plataforma Nacional de
6. Lineamientos del 6rgano local garante en materia de Transparencia.
proteccioén de datos personales. 6. Portal de Transparencia del

7. Manual de cargosy puestos del [IECM. Instituto Electoral.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del dog
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Dom

Proteccion de datos personales

Competencias

Coordina las actividades relacionadas con la gestidén y capacitacién en materia de proteccién
de datos personales, conforme a las politicas internas del IECM.

honh=

oo

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Conocimientos y Marco Regulatorio Sms

Brinda asistencia especializada para la creaciéon, modificacidon y supresién de bases de datos
personales, atendiendo las solicitudes de consulta y aplicando la normatividad vigente.
Establece estrategias internas que aseguren el debido cumplimiento institucional en materia de
proteccién de datos personales.

Impulsa la capacitacion y asesoria en materia de proteccion de datos personales, proponiendo
estrategias innovadoras.

Propone la nueva normatividad institucional en materia de protecciéon de datos personales,
identificando la necesidad de armonizarla de acuerdo con las reformas que se presenten.
Interactia con la autoridad local y nacional para asegurar el debido cumplimiento de las
obligaciones institucionales en materia de proteccién de datos personales.

Distribuye las actividades entre el personal, designando las solicitudes de orientacion, gestiény
capacitacion requeridas por las areas.

Habilitadores

Disefio de politicas y procedimientos. 1. Microsoft Office nivel
Pensamiento estratégico. intermedio.

Comunicacion Interinstitucional. 2. Scanner.

Normatividad en materia de proteccion de datos 3. Acrobat Reader.

personales vigente. 4. Internet.

Ley local de archivo. 5. Plataforma Nacional de
Lineamientos del érgano local garante en materia de Transparencia.

proteccioén de datos personales. 6. Portal de Transparencia del

Manual de cargos y puestos del IECM.

Instituto Electoral.

7. Sistema de registro y control de
Solicitudes de Acceso a la
Informacién vigente.
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Proteccion de datos personales

Competencias

Toma decisiones estratégicas para la efectiva atencién de los procesos de gestion vy
capacitaciéon en materia de proteccién de datos personales.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Determina las acciones y seguimiento oportuno y eficiente que permitan cumplir debidamente
con la normativa en materia de proteccién de datos personales.

Disefia los programas de capacitacién a partir de las necesidades detectadas y de la proyeccion
de nuevas estrategias institucionales, incorporando las mejores practicas en materia de
proteccién de datos.

Vincula las normasy procesos que determina el 6rgano garante local en materia de proteccién de
datos personales con los propios del IECM.

Toma de decisiones correctivas, preventivas y de mejora en materia de proteccién de datos
personales.

Participa en las acciones que el drgano garante genera en materia de proteccion de datos
personales.

Funge como enlace institucional para atender solicitudes especiales de proteccion de datos
personales.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

1. Innovaciény mejora continua. 1. Microsoft Office nivel

2. Vinculacién Interinstitucional. intermedio.

3. Normatividad en materia de proteccién de datos 2. Scanner.
personales vigente. 3. Acrobat Reader.

4. Leylocalde archivo. 4. Internet.

5. Lineamientos del drgano local garante en materia de 5. Plataforma Nacional de
proteccidn de datos personales. Transparencia.

6. Manual de cargosy puestos del [IECM. 6. Portal de Transparencia del

Instituto Electoral.
7. Sistema de verificaciones del
drgano garante.
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Competencias

Seguimiento a la operacion de érganos desconcentrados
Descripcion general:

Realizar las acciones necesarias para facilitar la ejecucion de las actividades a cargo de los
Organos Desconcentrados del IECM.

Atiende a la ciudadania en los temas electivos y de participacion dirigidas al cumplimiento de
los Organos Desconcentrados.

1.1 Recaba de las areas centrales las actividades institucionales dirigidas al cumplimiento de los
Organos Desconcentrados.

1.2 Captura en el Calendario Anual de Actividades de los Organos Desconcentrados las actividades
ordinarias y extraordinarias.

1.3 Corrobora que la informacién recibida por parte de los Organos Desconcentrados relativa a las
actividades sea precisa.

1.4 Recaba los informes que son producto del cumplimiento de las actividades de los érganos
desconcentrados.

1.5 Recibe y registra solicitudes, a efecto de distribuir los materiales electorales y de participacion
ciudadana, a los 6rganos desconcentrados para su oportuna atencion.

Conocimientos y Marco Regulatorio = Habilitadores

1. Procesador de textos.
2. Hojade calculo.
3. Internet.

1. Normativainterna del IECM.

2. Sistema de Seguimiento al Calendario Anual de
Actividades de los Organos Desconcentrados
(SISECAAQOD).

3. Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de
la Ciudad de México.

4. Reglamento interior del IECM.

Manual de organizacién y funcionamiento del IECM.

6. Criterios generales relativos al flujo de informacién
institucional, establecidos por la Secretaria Ejecutiva.
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Competencias

Opera la distribucién de documentos y materiales electorales y de participacion ciudadana a
los Organos Desconcentrados y procesa la informacién que se le solicite.

2.1 Integra la informacién que sustenta la entrega-recepciéon de documentacién y materiales
electorales y de participacién ciudadana a los Organos Desconcentrados.

2.2 Distribuye en tiempo y forma documentos y materiales electorales y de participacién ciudadana a
los Organos Desconcentrados.

2.3 Recibe solicitudes de informacién de oficinas centrales y las remite a los Organos Desconcentrados
para su oportuna atencion.

2.4 Procesa informacién del Calendario Anual de Actividades de los Organos Desconcentrados
respecto de actividades emergentes de los Organos Desconcentrados.

Conocimientos y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Normativa interna del IECM.
Sistema de Seguimiento al Calendario Anual de
Actividades de los Organos Desconcentrados
(SISECAAQD).

3. Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

4. Reglamento interior del IECM.

Manual de organizacién y funcionamiento del IECM.

6. Criterios generales relativos al flujo de informacién
institucional, establecidos por la Secretaria Ejecutiva.

1. Procesador de textos.
Hoja de calculo.
3. Internet.
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Dom

Seguimiento a la operacion de 6rganos desconcentrados

Competencias

Coordina las acciones de enlace con Organos Desconcentrados para la realizacién de sus

actividades.
————————————— Criterios de Ejecucién
3.1 Coordina adecuadamente las acciones de comunicacién entre las dreas centrales y los Organos
Desconcentrados.
3.2 Implementa las acciones necesarias para que los Organos Desconcentrados cuenten con los
recursos para la realizacion de sus actividades.
3.3 Esquematiza los requerimientos de las bases de datos para la correcta integracién de la
informacion.
3.4 Sistematiza la informacién derivada del cumplimiento de actividades de los Organos
Desconcentrados.
3.5

Conocimientos y Marco Regulatorio

Implementa un control actualizado de la entrega-recepcidon de documentos y materiales.

Normativa interna del IECM.

Sistema de Seguimiento al Calendario Anual de
Actividades de los Organos Desconcentrados
(SISECAAOD).

Administracién publica béasica.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

Reglamento interior del IECM.

Manual de organizacién y funcionamiento del IECM.
Criterios generales relativos al flujo de informacién

institucional, establecidos por la Secretaria Ejecutiva.

248

= i o o ]

Habilitadores

Procesador de textos.
Hoja de calculo.
Internet.
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Competencias

4

Planea la logistica para llevar a cabo las actividades institucionales con los Organos
Desconcentrados.
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4.1 Estructura los flujos de informacién entre las dreas centrales y los Organos Desconcentrados.

4.2 Establece la forma en que deberia realizarse la entrega y recepcion de documentacién y materiales
diversos.

4.3 Evalla el cumplimiento de las actividades de los Organos Desconcentrados y retroalimenta sobre
areas de oportunidad.

4.4 Propone estrategias para atender contingencias en el desarrollo de las actividades.

Dom

Habilitadores

Conocimientos y Marco Regulatorio

1. Normativa interna del IECM.
Administracién publica basica.

3. Coadigo de Institucionesy Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

4. Manualde organizaciony funcionamiento del IECM.

5. Criterios generales relativos al flujo de informacién
institucional, establecidos por la Secretaria Ejecutiva.

1. Procesador de textos.
Hoja de calculo.
3. Internet.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentrai
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Competencias

Establece las estrategias logisticas para el cumplimiento oportuno de las actividades de los
Organos Desconcentrados.

5.1 Estructura propuestas de trabajo entre dreas centrales y Organos Desconcentrados para garantizar
los flujos de informacioén.

5.2 Impulsa las acciones que permitan que los Organos Desconcentrados cuenten con los elementos
necesarios para la ejecuciéon de sus actividades y aquellos requeridos para su adecuado
funcionamiento.

5.3 Desarrolla estrategias y propone instrumentos de evaluacién de las actividades de los Organos
Desconcentrados.

5.4 Propone e impulsa laimplementacion de mejores practicas para el cumplimiento de las actividades
de los Organos Desconcentrados.

Conocimientos y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Normativa interna del IECM.

2. Administracién publica basica.

3. Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

4. Manualde organizaciony funcionamiento del IECM.

5. Criterios generales relativos al flujo de informacién
institucional, establecidos por la Secretaria Ejecutiva.

1. Procesador de textos.
Hoja de calculo.
3. Internet.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final
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Seleccion e ingreso de talento

Competencias

Seleccion e ingreso de talento
Descripcion general:

Garantizar la seleccidn e ingreso del talento humano idéneo para cubrir plazas vacantes.

Registra informacion relacionada con los procesos de seleccion e ingreso del talento humano
requerido en el IECM.

1.1 Registra las solicitudes de las areas internas del IECM para dar inicio al proceso de seleccién de
talento humano.

1.2 Genera el registro de identificacion de los perfiles del talento humano requerido en cada cargoy
puesto del IECM.

1.3 Clasifica los asuntos relevantes y criticos del proceso de seleccidn y reclutamiento del personal
del [ECM.

1.4 Utiliza el procedimiento para la integracion de los expedientes en los procesos de reclutamientoy
seleccién del personal del IECM.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

1. Normas y procesos en materia de reclutamiento y
seleccion.

Constitucién Politica de la Ciudad de México.

Reglamento en materia de relaciones laborales del

IECM. Reglamento interior del IECM.

Manual de Organizacién y Funcionamiento del IECM.
Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa
del [ECM.

Procedimientos del sistema de gestion electoral aplicables
al proceso de reclutamiento y seleccion.

1. Word nivel basico.
2. Excelnivel basico.
3. Internet.

eapwbd
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Competencias

Gestiona informacion sobre los procesos de reclutamiento y seleccién del talento humano
requerido por areas internas del IECM.

2.1 Elabora los documentos para dar cumplimiento a los procedimientos relativos al proceso de
seleccidny reclutamiento.

2.2 Verifica el cumplimiento del perfil para cada cargo y puesto del IECM.

2.3 Clasifica oportunamente en base de datos y en archivos fisicos la documentacion recibida para
su utilizacién en el proceso de seleccién y reclutamiento.

2.4 Aplica las evaluaciones correspondientes para el reclutamiento y selecciéon del talento humano.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

Analisis y sintesis de informacién :
Normas y procesos en materia de reclutamiento y |
seleccion. 1
3. Constitucién Politica de la Ciudad de México. 1
Ley General de Instituciones y Procedimientos electorales. |
5. Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del |
personal de la Rama Administrativa. Cdédigo de |
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de |
México. I
|

|

1

|

1

1

|

1

1. Word nivel basico.
2. Excelnivel basico.
3. Internet.

N =

Seleccion e ingreso de talento
»

6. Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del IECM.

Reglamento interior del IECM.

8. Catélogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa
del IECM.

9. Procedimientos del Sistema de Gestiéon Electoral
aplicables al proceso de reclutamiento y seleccién

10. Procedimientos del Sistema de Gestién Electoral
aplicables al proceso de reclutamiento y seleccion.

i

N
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Seleccion e ingreso de talento

Competencias

Propone metodologias y normas para el desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccion
deltalento humano del IECM.

3.1 Formula propuestas de respuesta pertinentes para cada caso en materia de reclutamiento y
seleccion del talento humano.

3.2 Disenala metodologia e instrumentos de evaluacidén para los procesos de las distintas etapas de
ocupacion de cargos y puestos requeridos por las dreas internas del IECM.

3.3 Propone documentos técnico—juridico-normativos a fin de garantizar el desarrollo del proceso de
reclutamiento y seleccién del talento humano.

3.4 Gestiona de manera oportuna los asuntos criticos del proceso de reclutamiento y seleccién del
IECM.

3.5

arobd2

@

10.

Conocimientos y Marco Regulatorio S

Normay procesos en materia de reclutamiento y seleccion.
Metodologias de seleccién e ingreso de personal.
Formulacion de documentos normativos.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica de la Ciudad de México. Ley General
de Instituciones y Procedimientos electorales.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
personal de la Rama Administrativa. Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México.

Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del IECM.
Reglamento interior del IECM.

Manual de Organizacién y Funcionamiento del IECM.
Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa
del IECM.

Procedimientos del sistema de gestion electoral aplicables
al proceso de reclutamiento y seleccion.

253

Analiza los resultados de las evaluaciones aplicadas en el proceso de reclutamiento y seleccién
del talento humano.

Habilitadores

1. Word nivel basico.
2. Excelnivel basico.
3. Internet.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.




Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del do

4

inio

Dom

Seleccion e ingreso de talento

Competencias

4.1

4.2

4.3

4.4

Valida los proyectos de acuerdo conforme a la normativa vigente en el IECM en materia de
seleccién e ingreso del talento humano.

Establece los indicadores de mediciéon del grado de cumplimiento de los procedimientos
aplicables a la seleccidén e ingreso en el IECM.

Dictamina los resultados de las etapas del proceso de reclutamiento y seleccién para su
aprobacion.

Formula propuestas de perfiles idoneos de conformidad con las aptitudes requeridos para cubrir
cargos de las areas internas del IECM.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

A o

Administracién de talento.
Formulacién de documentos normativos.

Word nivel intermedio
Excel nivel intermedio.

pPob=

Constitucion Politica de la Ciudad de México. Internet.
Ley General de Instituciones y Procedimientos electorales. Medios de comunicacién
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del masiva.

personal de la Rama Administrativa.

@

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la

Ciudad de México.

8. Reglamento interior del IECM. Manual de Organizacién y
Funcionamiento del IECM.

9. Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa
del IECM.

10. Procedimientos del sistema de gestion electoral aplicables
al proceso de reclutamiento y seleccion.

|
|
|
|
|
|
1
|
|
7. Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del IECM. |
|
|
1
|
1
1
|
1
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Seleccion e ingreso de talento

Competencias

5.1 Estructura las lineas generales de caracter técnico y normativo, para dar solucién a las
necesidades de seleccidn y reclutamiento de las dreas del IECM

5.2 Determina los perfiles del talento humano requerido en cada cargo y puesto del IECM.

5.3 Adapta mejores practicas de los procesos 'y metodologias, a efecto de garantizar el desarrolloy la
mejora continua de los procesos de reclutamiento y seleccion del talento humano

5.4 Planifica el desarrollo de los procesos para la ocupacion de plazas, asegurando la seleccion e
ingreso del personal idéneo requerido por las areas del IECM.

5.5 Establece estrategias de intervencién para garantizar el cumplimiento de los criterios y normas

establecidos en materia de reclutamiento.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

®

10.

Normas y procesos en materia de reclutamiento y
seleccidn.

Planeacion estratégica. Formulacion de documentos
normativos.

Politicas publicas.

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica de la Ciudad de México.

Ley General de Instituciones y Procedimientos electorales.
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
personal de la Rama Administrativa.

Reglamento Interior del IECM.

Manual de Organizacion y Funcionamiento del IECM.
Catélogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa
del IECM.

Procedimientos del sistema de gestion electoral aplicables
al proceso de reclutamiento y seleccion.
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1. Word nivel intermedio
2. Excelnivelintermedio.
3. Internet.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.



Competencias

Transversalizacion de las perspectivas de derechos humanos
y género

Descripcion general:

Promover practicas desde el enfoque de derechos humanos y la perspectiva de género,
mediante diversas propuestas para el desarrollo de las actividades institucionales.

Aplica los conceptos teodricos, legales y normativos con perspectiva de género y derechos
humanos, asi como el lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en las actividades
que realiza.

1.1 Incorpora los conceptos tedricos, legales y normativos en materia de géneroy derechos humanos
aplicables en los documentos o actividades que genera o realiza.

1.2 Aplica las perspectivas de género y derechos humanos en las actividades que realiza.

1.3 Utiliza el lenguaje incluyente, no sexistay no discriminatorio en todas las actividades que realiza.

1.4 Recopilainformacion relevante y fundamentada en fuentes confiables, reconocidas y vigentes en
materia de derechos humanosy género como insumo para los trabajos que se realizan en su area
de adscripcion.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

Normativa Electoral. : 1. Word.
Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de 2. Excel.
Datos Personales. 3. PowerPoint.
Normativa en materia de Participacion Ciudadana.
Normativa en materia de Derechos Humanos.
Manejo de Microsoft Office.

Sistema de gestion de calidad electoral.

derechos humanos y género
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Transversalizacion de las perspectivas de

derechos humanos y género

Competencias

Conocimientos y Marco Regulatorio S

»

NGO

2.1

2.2

2.3

2.4

Normativa Electoral.
Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales.

Integra informacién soporte para la elaboracién de documentos con perspectivas de género y
derechos humanos.

Realiza sus actividades o propone proyectos aplicando los principios y las perspectivas de género
y derechos humanos.

Genera reportes periédicos sobre el cumplimiento de acciones de las distintas areas del IECM
Electoral en materia de derechos politico-electorales, derechos humanosy género.

Aplica en su comunicacion e interaccion con otras areas, el enfoque de derechos humanos, la
perspectiva de género y lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio.

Habilitadores

1. Word.
2. Excel.
3. PowerPoint.

Normativa en materia de Participacién Ciudadana.
Normativa en materia de Derechos Humanos.
Manejo de Microsoft Office.

Mejora continua.

Manejo de Bases de datos.

|
|
|
|
|
|
1
|
|
Sistema de gestion de calidad electoral. 1
|
|
1
|
1
1
|
1
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Competencias

3

Genera propuestas para la aplicacion de las perspectivas de género y derechos humanos en

las actividades institucionales del IECM.

inio

3.1

Dom

3.2

3.3

3.4

derechos humanos y género
N

Transversalizacion de las perspectivas de
©OP NPT Hw

1. Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales.

Normativa en materia de Participacién Ciudadana.
Normativa en materia de Derechos Humanos.

Legislacién en materia de Administracion Publica.
Administracién de acervo cartografico.

Geografia Electoral.

Manejo de Microsoft Office.

Sistema de gestion de calidad electoral.

Asesora a las areas del IECM para que en su planeacién incluyan las perspectivas de género y
derechos humanos.

Establece comunicacién con otras instituciones para promover el ejercicio y respecto a los
derechos politico-electorales y la perspectiva de género y derechos humanos.

Genera propuestas de accién, materiales informativos, normativos o conceptuales en materia de
géneroy derechos humanos.

Revisa documentos institucionales para identificar laincorporacion de las perspectivas de género
y derechos humanos.

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

1. Word.
2. Excel.
3. PowerPoint.
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Competencias

4

Implementa programasy planes de accion para el desarrollo de actividades institucionales en
materia de género y derechos humanos.

inio

4.1 Asesora a las areas del IECM en la elaboracién de propuestas técnicas institucionales para que
incluyan las perspectivas de género y derechos humanos.

4.2 Emite opiniones y andlisis en materia de derechos politicos-electorales con perspectivas de
género y derechos humanos.

4.3 Disefa estrategias, politicas, criterios o metodologias de caracter institucional en materia de
género y derechos humanos.

4.4 Implementa programas y planes de accidén institucionales en materia de género y derechos
humanos.

Dom

Conocimientos y Marco Regulatorio S Habilitadores

Normativa Electoral. :
Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales. 1
3. Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 1
Manejo de Microsoft Office y sistemas informaticos |
financieros. |
Normativa en materia de Derechos Humanos. |
Sistema electoral y politico. 1
Geografia Electoral. 1
|
|
1
|
|
|
|
|

1. Word.
2. Excel.
3. PowerPoint.

derechos humanos y género
N o=

>

Desarrollo organizacional y administracién publica.
. Manejo de Microsoft Office.
0. Sistema de gestién de calidad electoral.

Transversalizacion de las perspectivas de
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Transversalizacion de las perspectivas de

derechos humanos y género

Competencias

Coordina acciones para incorporar de manera transversal la perspectiva de género y el
enfoque de derechos humanos en la planeacion, programacion, ejecucion de programas,
proyectos, normas, documentos, materiales, actividades y politicas del IECM.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

———————— Criterios de Ejecucion EEEEEEEEEEEEEEEt

Propone el programa institucional en materia de género y derechos humanos.

Supervisa los mecanismos de coordinacién con instituciones publicas, privadas, organizaciones
de la sociedad civil y partidos politicos.

Coordina la organizacion, elaboracion y difusion de actividades, estudios y materiales para el
ejercicio y fortalecimiento de los derechos politico-electorales de las mujeres y los grupos de
atenciodn prioritaria con base en la normativa institucional, local, nacional e internacional.
Coordina la organizacién, elaboracién y difusién de actividades, estudios y materiales para el
ejercicioy fortalecimiento de un entorno laboral favorable libre de violencia, acoso, hostigamiento
y no discriminacion.

Coordinar las asesorias a las areas del IECM en materia de género y derechos humanos.

Conocimientos y Marco Regulatorio Habilitadores

1. Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.
Normativa en materia de Derechos Humanos.
Sistema electoral y politico.

Geografia Electoral.

Manejo de Microsoft Office.

Desarrollo organizacional y administracién publica.
Manejo de Microsoft Office.

0. Sistema de gestion de calidad electoral.

n

2oeNO o s

1. Word.
2. Excel.
3. PowerPoint.
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