JUNTA ADMINISTRATIVA
O
\'”Syﬂ?n'é‘ﬁ‘é}.é‘# IECM-JA015-18
-

Tercera Sesion Urgente
13 de febrero de 2018

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueban diversas cédulas
de cargos/puestos adscritos a la Oficina de Gestion de Calidad de la Secretaria
Ejecutiva, y su incorporacion al Manual de Organizacién y Funcionamiento, asi

como al Catalogo de Cargos y Puestos del personal de Rama Administrativa,
ambos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

'I. El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion), el Presidente de la
Repiblica promulgd la reforma constitucional en materia politico-electoral, cuyo

Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero de
2014,

Il. El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) y |a

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General).

HI. El 15 de enero de 2016, se publicd en el DOF, el Acuerdo del Consejo General
del Instituto Nacional Electoral (Consejo General del INE), por el que se aprueba el
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa (Estatuto del SPEN).

IV. El 7 de marzo de 2018, la Junta Administrativa del otrora Instituto Electora! del
Distrito Federal (Junta) en su Quinta Sesion Extraordinaria, aprobd mediante

Acuerdo JAD19-16 las modificaciones al Manual de Organizacién y Funcionamie@
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(Manual) y al Catalogo de Cargos y Puestos (Catalogo), ambos del entoncgs
Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral).
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V. Ef 28 de abril de 2016, se publicaron en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxigo
(GOCDMX), reformas al Reglamenio Interior del enionces Instifuto Electofal
(Reglamento).

VL. El 23 de junio de 2016, ta Junta emiti6 el Acuerdo JA059-16, por el cpal
determiné someter a la aprobacion de! Consejo General del entonces Instityito
Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacidon g la
estructura organica funciona! del Instituto Electoral.

VII. El 28 de junio de 2016, el Consejo General aprob6 mediante Acuerdo ACU-#2-
16, las modificaciones alla estructura organica funcional del Instituto Electorali en
acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del SPE

VIll. El 12 de agosto de 2016, la Unidad Técnica del Centro de Formacion y
Desarrollo (Centro) mediante oficio IEDF/UTCFD/0526/2016 remitio para presentgr a
la Junta los proyecios correspondientes a la Estrategia y Guia Técnica parh la
actualizacién del Manual y del Catalogo.

IX. El 15 de agosto de 2016, por Acuerdo JAOB0-16 la Junta aprobd la Estrate#ia y
Guia para la actualizacion del Manual y el Catalogo.

X. El 14 de septiembre de 2016, el entonces Tribunal Electoral del Distrito Fec{eral,
dictdé sentencia en el Juicio Electoral promovido por el Partido Revoluciohari

Institucional en contra de las modificaciones a la estructura organico funciongl det
Instituto Electoral, identificado con el niumero de expediente TEDF-JEL-036-20186,
misma que fue nofificada el 15 del mismo mes, en el cual se resolvid presery @
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XVl El 15 de mayo de 2017 el Consejo General emitio el Acuerdo ACU-30-17 por el
cual, en cumplimiento a los Acuerdos identificados con las claves ACU-02-17 y ACU-

06-17, se aprueban reformas al Reglamento.

XVIIl. EI 7 de junio de 2017, se publico en la GOCDMX, el Decreto por el cual se
abroga el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal'y
se expide el Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México (Cddigo), en el cual se establece el cambio de denominacion del Instituto
Electoral del Distrito Federal al Instituto Electoral de la Ciudad de México, asimismo

el 21 de junio del 2017 se publicd en la GOCDMX, nota aclaratoria al decreto por el
que se expide el Cédigo.

XIX. El 3 de agosto de 2017, la Junta aprob6 mediante Acuerdo IECM-JA025-17 el
Anteproyecto de Acuerdo del Consejo General, por el que se aprueban
modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral en

acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en materia electoral de la
Constitucion Local y Cddigo.

XX. El 4 de agosto de 2017, por Acuerdo IECM/ACU-CG-016/2017 del Consejo

General aprobd el Reglamento con motivo de la expedicion y entrada en vigor del
Cédigo.

XXI. El 4 de agosto de 2017, por Acuerdo IECM/ACU-CG-022/2017 del Consejo
General, se aprobd el Reglamento de Relaciones Laborales mismo que dio .
cumplimiento a lo establecido en el articulo décimo transitorio del Cédigo, el cual se
publicod en la GOCDMX el 16 de agosto.

XXIl. El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo |[ECM/ACU-CG-035/2017 el

Consejo General aprobo las modificaciones a la estructura organica funciona@
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cargo del Titular de la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion y dejar sjn

efectos la creacién de la Oficina de Fiscalizacién adscrita a la Secretaria Ejecutiva.

XL El 15 de septiembre de 2016, mediante Acuerdo JA106-16, la Junta aprobd
Manual.

114

XIl. En acatamiento a la sentencia sefialada en antecedente X del presente Acuerd
el 21 de septiembre de 2018, mediante Acuerdo ACU-67-18, el Consejo Generpl
modifico el Acuerdo ACU-42-18.

ot

XIHI. El 14 de octubre de 20186, en su Vigésimo Sexta Sesion Extraordinaria la Junfa
mediante Acuerdo JA127-16, modificé el Manual.

XIV. El 14 de octubre de 2016, en su Décima Sesion Urgente, la Junta por Acuerdgo
JA128-16, aprobd actualizar el Catalogo.

XV. El 23 de enero de 2017, el Consejo General aprobd mediante Acuerdo ACU-086-
17, el Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral dl
Distrito Federal (Reglamento de Relaciones Laborales), el cual se publicd en ja
Gaceta Oficial de la Ciudad de México (GOCDMX) el 15 de febrero de 2017.

XVI. El 5 de febrero de 2017, se publico en la GOCDMX la Constitucion Politica de ja _
Ciudad de México (Constitucion Local), cuyo articulo Transitorio Primero establec:e)/
que la Constitucion entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo qye

hace a la materia electoral, la cual estara vigente a partir del dia siguiente de gu
publicacion. %
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Rama Administrativa, a excepcion de los cargos y puestos del Servicio

Profesional Electoral Nacional, y sera la base para la elaboracion y/o actualizacion

de los manuales de organizacion especificos y pracedimientos de los OPLE.

6. Que el articulo 14 del Reglamento de Relaciones Laborales establece que en el
Manual y en el Catdlogo se definen los cargos y puestos de la estructura
ocupacional el Instituto Electoral, asi como sus denominaciones, adscripciones,
mandos, niveles de responsabilidad y jerarquicos, perfiles profesionales y
laborales, y los requisitos para su ocupacion.

7. Que de conformidad con el articulo 15, segundo parrafc del Reglamento de
Relaciones Laborales para la actualizacion del Catalogo las personas titulares de
las areas ejecutivas y técnicas del Instituto Electoral podran presentar a la

Secretaria o Secretarioc Administrativo, propuestas de modificaciones a cargos y
puestos especificos.

8. Que de conformidad con lo previsto en el considerando 23 del Acuerdo
IECM/ACU-CG-‘035/2017, y en virtud de que la atribucién del seguimiento al
Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Electoral recae en la Secretaria
Ejecutiva, se determind la creacion de la estructura de la Oficina de Gestion de
Calidad, con nivel de Direccién de Area, a la que estara adscrita la Subdireccién
de Analisis, Evaluacion y Mejora Continua; de la cual dependeran los
Departamentos de Auditorias al Sistema de Gestion Electoral; y el de Control de
Documentos y Registro del Sistema de Gestidn Electoral; cada uno de estos
Departamentos tendra adscrito un Analista.

9. Que con motivo de las modificaciones a la estructura organica funcional del
Institufo Electoral, en términos del Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, mediante
oficio IECM/UTCFD/155/2018 el Centro presento a la Secretaria Administratgl



materia electoral de la Constitucién Local y del Caodigo.
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Instituto Electoral, en acatamiento a lo previsio en las nuevas disposiciones ¢

Considerandos

. Que de conformidad con los articulos 37, fraccion Il, y 81 del Cédigo, el Instity
Electoral tiene en su estructura organica una Junta, la cual es el Grgal
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de |
érganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de |

recursos financieros, humanos y materiales.

. Que en atencién a lo dispuesto en el articulo 87, primer parrafo del Cédigo

Secretaria Administrativa es el o6rgano ejecutivo que tiene a su cargo

administracién de los recursos financieros, humanos y materiales de! Instituto

Electoral.

. Que conforme a lo previsto en el articulo 88, fraccidn VII, incisos c) y f) del Cédiio

dentro de las atribuciones del titular de la Secretaria Administrativa, se encuen

la de proponer a la Junta para su aprobacidén el proyecto de Manual y {
Catalogo.

. Que el articulo 721 del Estatuto del SPEN establece que los Organismos Public

Locales Electorales (OPLE) procuraran, conforme a sus necesidades

capacidades contar con un Catalogo de la Rama Administrativa el cual contendra

minimamente, la denominacién, adscripcidn, codigo o clave, funciones y perfil ¢
cada puesto.

. Que el articulo 722 del Estatuto del SPEN, refiere que los puestos en |

{

estructuras organicas registradas deberan estar contenidos en el Catalogo dC
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las propuestas de Cédulas de los cargos/puestos a que se refieren el numeral
anterior, a fin de ser sometidas a la consideracion de la Junta.

10, Que con la finalidad de proveer a la Secretaria Ejecutiva del personal necesario
para e} cumplimiento de sus funciones relativas al Sistema de Gestion de Calidad
Electoral, se estima conveniente incorporar las Cédulas de los cargos/puestos
referidos en el Considerando 8 del presenie Acuerdo al Catalogo y al Manual.

Por o expuesto y fundado, la Junta emite el siguiente:

Acuerdo
{ECM-JAQ15-18

PRIMEROQO. Se aprueban las cédulas de los cargos y puestos siguientes. Jefe/a de la
Oficina de Gestion de Calidad, Subdirector/a de Analisis, Evaluacion y Mejora
Continua, Jefe/a de Departamento de Auditorias al Sistema de Gestion Electoral y
su Analista, Jefefa de Departamento de Control de Documentos y Registro del
Sistema.de Gestién Electoral y su Analista, todos adscritos a la Secretaria Ejecutiva,
y su incorporacion al Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa y al
Manual de Organizacion y Funcionamienio, ambos del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, conforme al anexo que forma parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDOQ. Se instruye a la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo

para que haga las adecuaciones o aclualizaciones a los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de los OPLES, en un témino de 45 dias habiles.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusién, asi

como a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Dajeos
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Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presentmlf

Acuerdo en el apartado de Transparencia del sitio de Internet www.iecm. mx.

CUARTO. El Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes de la Junfa
Administrativa del Instituto Electoral, en sesion publica del trece de febrero de d¢s
mil dieciocho, firmando al calce el presidente y el Secretario de la Junta, ¢e
conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo de Instituciones]y
Procedimientos Eleciorales de la Ciudad de Meéxico, 27 y 32 del Reglamenio fie
Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA

e/

/
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRQ. ALEJANDRO FIDENC|O
MIRANDA GONZA HERNANDEZ




Puesto:
Jefefa de [a Oficina de Gestidn de Calidad

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| 03232340 Jefe/a deaOficina Jefe/a de la Oficina de Gestidn de Calid SE
Cédigo Cargo Puesto Adscripcién
Secretario/a Cjecutivo/a Libre Designacion Medio
Superior Jerdrquico Tipo de Designacién Grupo Ocupacional

POSICION JERARQUICA

008 L 0

Nivel de Responsabilidad Nivel jerarquico

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Licenciatura Titulo

Nivel de Instruccién Grado de Avance

Administracidn, Derecho, Ciencias Politicas, Administracidn Piblica, Ingenieria, o equivalentes.

Formacion Profesional

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 Administracidn de sistema degestién de calida o auditoria de procesos, matria
electoral, procedimientos de sistemas de gestidn de calidad.
Aifios de Expetiencia Area de Experientia

CONOCHVIIENTOS DESEABLES

Sisternas de Gestion de Calidad, normas de calidad nacional e internacional.

Normatividad electoral y de participacién ciudadana.

Normatividad en materia de transparencia, proteccion de datos personales y archivo.

Auditoria interna.

Calidad y mejora continua.

Materia electoral y de participacién ciudadana

Administracion y procesos administrativos.




HABILIDADES

Lidrazgo.

Iniciativa y toma de decisiones.

Planeacidn y seguimiento de objetivos.

Enfoque a proceso.

Etica y valores.

| | b W N|

Evaluacién de procesos.

FUNCIONES

Gestionar fa realizacién de los Comités de Calidad del Instituto Electoral y apoyar a la Secretaria Técny
del Comité, en el desempefio de sus funciones.

Las demds que sefiale el sistema de gestion electoral, 1a normatividad interna y su superior jerarquicg.

2 Supervisar el estado que guarda la implantacién y apropiacién del Sistema de Gestion Electoray y
coordinar su evaluacion perigdica y, en su caso, proponer las acciones necesarias para la mejora contiqua
del Sistema.

3 Supervisar {a elaboracion y ejecucion de los planes de trabajo para dar seguimiento al Sistema de Geston

_ Electoral.

a4 Supervisar la elaboracion y actualizacion de los procedimientos documentados sefialados en las norngas
SO 9001 e ISO/ET 17582, asi como de los documentos contenidos en el repositoric del Sistemade
Gestién Electoral.

i Supervisar la actualizacién del Manual de Calidad y del Plan de Desarrollo del Servicio Electoral flel
Instituto Electoral de 1a Ciudad de México.

6 Supervisar la integracién, en conjunto con la Secretaria Administrativa, Direcciones Ejecutivas y Unidades
Técnicas, del Pian Integral de Procesos Electorales locales y del Plan Integral de Presupuegto
Participativo.

7 Coadyuvar en la realizacidén de auditorias internas y externas al Sistema de Gestion Electoral.

8 Supervisar la elaboracién de los informes de Auditoria interna y presentarlos al Representante dg fa
Direccién ante el Sistema de Gestion Electoral.

9 Supervisar el cumplimiento de ias acciones de mejora, observaciones y recomendaciones derivadaside
fos informes de auditoria.

10 Supervisar el cumplimignto de la politica y objetivos de Calidad.

11 Conocer y participar en el desarrollo de las estrategias y campafias de difusién y apropiacién del Sistefna
de Gestidn Electoral que elabore la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusién.

12 Proporcionar la informacién y documentacién relativa al Sistema de Gestién Electoral que reqguieran |p o
el Consejero Presidente y la o el Lider de Proyecto, asi como el resto de las y los Consejeros Electoralds y
fa 0 el supericr jerdrguico,

13 Investigar y proponer mejoras al Sistema de Gestidn Electoral.

14 Investigar y proponer la adopcién de nuevas normas de calidad nacionales e internacionales.

15 Servir de enlace con el organismo certificador.

16




Puesto:
Subdirector/a de Analisis, Evaluacion y Mejora Continua

IDENTIFICACION DEL PUESTO

03242341 Subdirector/a Subdirector/a de Analisis, Evaluacidn y SE
Mejora Continua
Cédigo Cargo Puesto Adscripeion
Jefe/a de la Oficina de Gestidn de Concurso Medio
Calidad
Superfor Jerarquico Tipo de Designacién Grupo Ocupacional

PasICION JERARQUICA

006 B ' 014

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerdrquico

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Licenciatura Titulo

Nivel de Instruccién Grado de Avance

Administracién, Derecho, Ciencias Politicas, Administracién Publica, Ingenieria o equivalentes.

Formacién Profesional

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1 Administracidn de sistemas de gestién de calidad o auditoria de procesos, materia
electoral, procedimientos de sistemas de gestién de calidad
Afos de Experiencia Area de Experiencia

CONOCIMIENTOS DESEABLES

Sistemas de Gestidgn de Calidad, normas de calidad nacional e internacional.

Normatividad electoral y de participacién ciudadana.

Normatividad en materia de transparencia, proteccién de datos personales y archivo.

Auditoria interna.

Calidad y mejora continua.

Materia electoral y de participacidn ciudadana.

N o W b W N e

Administracién y procesos administrativos.




HABILIDADES

Compromiso y responsabilidad.

Iniciativa y toma de decisiones

Organizacidn del trabajo.

Planeacidn y seguimiento de objetivos.

Enfoque a proceso.

w A& W N N e

Etica y valores.

FUNCIONES

P a

1 Apoyar el desarrollo de las actividades del Comité de Calidad del Instituto Electoral y dar seguimient
{os acuerdos emanados de su operacién.

2 Proponer los temas y participantes en los Circulos de Calidad, asi como supervisar la dindmica de trabgjo
e implementacién de las mejoras derivadas de €stos.

3 Coordinar las actividades en torno a la implantacién y apropiacién del Sistema de Gestién Electordl y
proponer los mecanismos para su evaluacién periddica.

4 Elaborar los proyectos de procedimientos documentados sefialados en las normas 1SO 9001 e ISOAET
17582, asl como sus actualizaciones.

5 Dar seguimiento a la elaboracién vy actualizacion de los documentos contenidos en el repositorio fel
Sistemna de Gestién Electoral

5 Elaborar Ios planes de trabajo para dar seguimiento y mantenimiento al Sistema de Gestion Electoral

6 Apovyar la integracién, en conjunto con la Secretarfa Administrativa, Direcciones Ejecutivas y Unidades
Técnicas, del Plan Integral de Procesos Electoraies Locales y del Plan integral de Presupuefto
Participativo.

7 Atender oportunamente los requerimientos de informacion en relacién con el Sistema de Gestfén
Electoral, solicitados por el Consejo General y la o el superior jerarguico

8 Coadyuvar y asesarar técnicamente en materia de gestion de calidad, a la Secretarfa Administratila,
Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas.

9 Coordinar ia actualizacién del Manual de Calidad, el Plan de Desarrollo del Servicio Electoral y de Jos
documentos contenidos en el repositorio del Sistema de Gestidn Electoral.

10 Proponer los mecanismos de evaluacidn del Sistema de Gestion Electoral, aplicarlos y, en su capo,
proponer las acciones necesarias para su megjora continua.

11 Colaborar en el desarrollo de las estrategias y camparnias de difusidn y apropiacion dei Sistema de Geston
Electoral que 2labore la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion.

12 Supervisar la elaboracion del Plan de Auditoria Interna al Sistema de Gestidn Electoral.

13 Supervisar y acompafiar la realizacion de Auditorias internas y externas.

14 Coordinar la elaboracién los informes de Auditorfa interna.

15 Realizar el seguimiento a los planes de accién derivados de los informes de auditoria interna, asi cogo
de las auditorias externas de certificacion y de seguimiento, y a las no conformidades derivadas de Es
auditorias.

16 Investigar y proponer mejoras al Sistema de Gestidn Electoral, asi como la adopcion de nuevas norrgas
de calidad nacionales e internacionales.

17 Supervisar ef control documental del Sistema de Gestién Electoral. )

18 Las demas que sefiale el sistema de gestion electoral, la normatividad interna y su superiorjerérquico{l

s




Puesto:
Jefe/a de Departamento de Auditorias al Sistema de Gestion Electoral

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

03a31342 | Jefe/a de Departamento lefefa de Departamento de Auditorias al SE
Sistema de Gestion Electoral
Cédigo Cargo Puesto Adscripcidn
Subdirector/a de Analisis, Evaluacion Concurso Medio
y Mejora Continua
Superior lerarquico Tipo de Designacién Grupo Ocupacional

007 015

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Licenciatura Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance

Administracion, Derecho, Ciencias Politicas, Administracion Pdblica,
Ingenieria o equivalentes.
Formacidn Profasional

EXPERIENCIA LABORAL REGUERIDA

1 Control y seguimiento de procesos administrativos, auditoria de procesos y
administracion.
Afios de Experiencla Area de Experientia

CONOCIMIENTOS DESEABLES

Sistemas de Gestion de Calidad, normas de calidad nacional e internacional.

Normatividad electoral y de participacién ciudadana.

Normatividad en materia de transparencia, proteccion de datos personales y archivo.

Auditoria interna, auditor lider.

Administracion.

Materia electoral

SR I IREIRIEY

Técnicas para recopilacion, analisis y seguimiento de evidencia.




HABILIDADES

Compromiso y responsabilidad.

Organizacion del trabajo.

Planeacion y seguimiento de objetivos.

Enfoque a proceso.

Etica y valores.

Apego a normas.

Nl oo w] B w N =

Manejo de informacién.

Dar seguimiento a los procedimientos documentados del Sistema de Gestion Electoral relativos
auditorias internas, revisién de la direccidn, acciones de mejora y atencién a guejas.

Elaborar y proponer el programa de auditoria interna al Sistema de Gestién Electoral.

Apoyar al Auditor Lider en las auditorias internas al Sistema de Gestidn Electoral.

Integrar y coordinar la elaboracion de los informes de resultados de auditoria interna,

Observar, actualizar y mantener el Procedimiento de auditoria interna del Sistema te Gestidn Eiectorfl.

Integrar y mantener actualizados los expedientes de las y los auditores internos.

Proponer, integrar y mantener actualizadas las listas de verificacidén de auditoria interna.

Integrar y mantener actualizados |os expedientes de evaluacion de las y los auditores internos.

O, 0 N | | b W~

Integrar y mantener actualizados |os expedientes de evaluacién de auditoria.

[y
o

Proponer las capacitaciones, cursos de actuaiizacidn, talleres, entre otras actividades formativas,
requiera el equipo de auditoras y auditores internos.

e

11

Realizar €l seguimiento a las acciones de mejora, recomendaciones, no conformidades y observaciorfes

derivadas de los ejercicios de auditoria interna y externa.

12

Aplicar y sistematizar los resuitados de los mecanismos de evaluacidn del Sistema de Gestion Elector:

13

Apovar la realizacion de la metodelogia de trabajo de los Circuios de Calidad vy la sistematizacidn de qus

resultados.

14

Apoyar el desarrollo de las actividades del Comité de Calidad del Instituto Electoral

15

Las demds que sefiale el sistema de gestidn electoral, la normatividad interna y su superior jerdrquicq.

/
G




Puesto:
Analista

IDENTIFICACION DEL PUESTO

03201343 Analista Analista ) SE
Cédigo Cargo Puesto Adscripcitn
Jefe/a de Departamento de Concurso Operativo
Auditorias al Sistema de Gestién
Electoral
Superior Jerdrquico Tipo de Designacion Grupo Ocupacional

PosiCION JERARQUICA

008 017

Nivel de Responsabiiidad Nivel Jerdrquico

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Licenciatura . o 75% de créditos

Nivel de tnstruccion Grado de Avance

Administracién, Derecho, Ciencias Politicas,
Comunicacion, Ingenieria o equivalentes.

Formacién Profesional

1

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Control y seguimiento de procesos administrativos y auditoria de procesos.

Afios de Experiencia Area de Experiencia

CONOCIMIENTOS DESEABLES

Sistemas de Gestion de Calidad, normas de calidad nacional e internacional.

Normatividad electoral y de participacidn ciudadana.

Normatividad en materia de transparencia, proteccién de datos personales y archivo.

Normas generalmente aceptadas de auditoria.

Técnicas para recopilacion, anélisis y seguimiento de evidencia.

o | B wl |

Materia electoral. /




HABILIDADES

Cpromiso Responsabilidad.

Qrganizacion del trabajo.

Recopilacion y manejo de bases de datos.

Analisis de informacién.

n| & W N| R

Etica y valores.

FUNCIONES .

1 Colabora en el disefio de los procedimientos y documentios del Sistema de Gestién Electoral, refativas
auditorias internas, revision de la direccidn, acciones de mejora y atencidén a quejas.

2 Aporta informacion para la elaboracién del proyecto de plan de auditorfa interna al Sistema de Gest{én
Electoral.

3 Participa en la integracion de las listas de verificacién para las auditorias internas, relacionadas con Jos

requisitos de las normas Norma 15O 9001 e ISO/ET 17582 sobre conirol de documentos y registros.

Auxilia en la aplicacidn de auditorias internas y externas ai Sistema de Gestion Electoral.

Participa en la integracion y seguimiento a los informes de auditorias, asi como a las No conformidadps.

Colabora en la organizacién y sistematizacion de la informacion de los circules de calidad.

Apoya la investigacion y la propuesta de mejoras al Sistema de Gestién Electorat.

W ~; B |

Las demés que sefale el sistema de gestion electoral, la nermatividad interna y su superiorjera‘rquica.j’/




Puesto:
Jefe/a de Departamento de Conirol de Decumentos
¥ Registro del Sistema de Gestién Electoral

IDENTIEICACION DEL PUESTO

lefefa de Depento de Control de SE
Documentos y Registro del Sisterma de
Gestion Electoral

03a31344 | Jefe/a de Departamento

Cédigo Cargo Puesto Adscripcidn
Subdirector/a de Anilisis, Evaluacion Concurso Medio
y Mejora Continua
Superior Jerdrquico Tipo de Designacion Grupo Ocupacional

Posicion JERARGUICA

007 O15

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerdrquico

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Licenciatura Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance

Administracién, Derecho, Ciencias Politicas y Administracidn, Ingenieria o equivalentes.

Formacion Profesional

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1 Control y seguimiento de procesos administrativos, archivo y registros.

Afios de Experiencia Area de Experiencia

CONOCIMIENTOS DESEABLES

Sisternas de Gestidn de Calidad, normas de calidad nacional e internacional.

Normatividad electoral y de participacion ciudadana.

Normatividad en materia de transparencia, proteccién de datos personales y archivo.

Informatica administrativa.

Control de archivo.

@D ] & W N e

Materia electoral.




 HABILIDADES

Cpromiso y Responsabilidad.

Organizacion del trabajo.

Colaboracién y trabajo en equipo.

Seguimiento y control de documentos.

nl & W N[ =

Etica y valores.

FUNCIONES

1 Actualizar y proponer, en su caso, mejoras a los procedimientos documentados seftalados en las normas
1SO 9001 e ISQ/ET 17582, asl como los documentos contenidos en el repositorio del Sistema de Gestipn
Electoral.

2 Administrar, mantener y actualizar el repositorio de documentos del Sistema de Gestion Electoral.

3 Verificar que los documentos y registros del Sistema de Gestién Electoral, cumplan con los requisitos
establecidos en la norma Norma 150 9001 e ISO/ET 17582.

4 Realizar las acciones de difusion y de socializacién sobre las actualizaciones a los documentos del Sisteha
de Gestién Electoral.

5 Administrar, mantener y actualizar los formatos de: fichas de proceso, lista maestra de documentds,
formato para sclicitud de creacidn © actualizacidn de documentes, plantilla para elaborar

procedimientos, plantilla para elaborar guias técnicas, plantilla para elaborar instrucciones de trabale,
plantilla para elaborar formatos, entre otros.

6 Administrar el archivo documental del Sistema de Gestion Electoral.

7 Asesorar a las dreas del Instituto Electoral respecto de la administracion de documentos y registros Jel
Sistema de Gestidn Electoral.

8 Proponer mejoras relacionadas con el control de documentos y registros del Sistema de Gestipn
Electoral.

9 Apoyar la ejecucion de fa metodologfa de trabajo de los Circulos de Calidad y la sistematizacidn de qus
resultados.

10 Las demds que sefiale el sistema de gestién electoral, la normatividad interna y su superior Jerarql‘flcfz.

U




Puesto:
Analista

IDENTIFICACION DEL PUESTO

03a01345 Analista Analista SE
Cédigo Cargo Puesto Adscripcién
lefefa de Departamento de Control Concurso Operativo

de Documentos y Registro del
Sistema de Gestidn Electoral
Superior Jerarquico Tipo de Designacién Grupo Ocupacional

Posicion JERARQUICA

008 017

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerdrquico

iNSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Licenciatura 75% de créditos

Nivel de Instruccion Gradode Avance

Administracidn, Derecho, Ciencias Politicas y Administracion, Ingenieria,
Comunicacién o equivalentes.

Formacidn Profesional

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1 Control y seguimiento de procesos administrativos, archivo, materia electoral.

Afios de Experiencia Area de Experiencia

CoNOCIMIENTOS DESEABLES

Sistemas de Gestion de Calidad, normas de calidad nacional e internacional.

Normatividad electoral y de participacion ciudadana.

Normatividad en materia de transparencia, proteccion de datos perosnales y archivo.

Infarmatica administrativa.

Materia Electoral.

| v & w| N o]

Control de archivo.




HABILIDADES

Copromiso y Responsabilia. .

Crganizacion del trabajo.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Seguimiento y control archivistico.

Administracion documental.

FUNCIONES

Participa en lfa integracién del contenido de los procedimientos documentados del Sistema de Gest

1
Electoral, relativos a control de documentos y registros.

2 Coopera en las acciones de difusion de las actualizaciones a los documentos del Sistema de Gestfon
Electoral.

3 Atiende dudas de las &reas del Instituto Electoral respecto de la administracion de documentof y
registros del Sistema de Gestién Electoral.

4 Participa en las mejoras relacionadas con el control de documentos y registros del Sistema de Gestfon
Electoral.

5 Participa en la integracién de las listas de verificacion para las Auditorias Internas, relacionadas conjos
requisitos de las normas Norma I1SO 9001 e ISO/ET 17582 sobre control de documentos y registros.

6 Apovya la investigacion y la propuesta de mejoras al Sistema de Gestion Electoral.

7

Las demds gue sefiale el sistema de gestidn electoral, la normatividad interna y su superior jerdrquicd.
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