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Décima Primera Sesion Ordinaria
30 de noviembre de 2021

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se actualiza el Diccionario de
Competencias para el personal de la Rama Administrativa 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 Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente de
la Republica promulgd la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una reestructuracion y redistribucion de funciones en los Organismos
Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral
al homologar los estandares con los que se organizan los procesos electorales
federales y locales, garantizando asi la calidad en la democracia electoral, cuyo
Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero
de 2014.

Il. El23 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 la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General); asimismo, se
reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del Sistema de
Medios de Impugnacion en materia electoral, asi como de la Ley Organica del
Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

lll. El 15 de enero de 2016, se publicé en el DOF, el Acuerdo INE/CG909/2015 del
Consejo General del Instituto Nacional Electoral (Consejo Ganeral del INE), pn(i?
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que se aprueba el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa (Estatuto del Servicio).

IV. El 29 de enero de 2016, se publicé en el DOF el Decreto por el que se declararon
reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion Federal; en
materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo Cuarto transitorio
se previo que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente de su publicacion),
todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas ordenamientos
juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse hechas a la Ciudad
de México.

V. EI 28 de junio de 2016, el Consejo General del otrora Instituto Electoral del Distrito
Federal (Consejo General), aprobé mediante Acuerdo ACU-42-16, las
modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral del Distrito
Federal, en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto
del Servicio.

VI. El 14 de octubre de 2016, la Junta Administrativa del entonces Instituto Electoral
del Distrito Federal (Junta), mediante Acuerdo JA128-16 aprobd el Catalogo de
Cargos y Puestos del Instituto Electoral (Catalogo).

VIl. El 23 de enero de 2017, el Consejo General aprobé mediante Acuerdo ACU-06-17,
el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del entonces Instituto Electoral
del Distrito Federal (Reglamento de Relaciones Laborales), el cual se publicé en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México (Gaceta Oficial) el 15 de febrero de 2017,

VIII. EI 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucion Politica de la Ciudad de México

ﬁ{{lanstitucién Local). |
WL
)




INSTITUTO ELECTORAL

; Vi > JUNTA ADMINISTRATIVA

IX.

Xl

XII.

X1,

XIV.

ACUERDO IECM-JA147-21

El 7 de junio de 2017, se publico en la Gaceta Oficial, el Decreto por el cual se
abroga el Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
y se expide el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad
de México (Codigo), en el cual se establece el cambio de denominacion del Instituto
Electoral del Distrito Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto
Electoral); asimismo, el 21 de junio de 2017 se publict en la Gaceta Oficial una nota
aclaratoria al citado decreto.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General aprobé mediante Acuerdos IECM/ACU-
CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el Reglamento Interior
del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento Interior), el Reglamento
de Funcionamiento de la Junta Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad
de Mexico (Reglamento de la Junta), asi como el Reglamento de Relaciones
Laborales, con motivo de la expedicion y entrada en vigor del Codigo.

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General aprobo las 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 del Codigo.

El 31 de enero de 2018, mediante Acuerdo IECM-JA014-18, la Junta aprobo el
Diccionario de Competencias para el personal de la Rama Administrativa del
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

El 31 de diciembre de 2018, se publico en la Gaceta Oficial, el Decreto por el que
se expide la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones
y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México (Ley de Austeridad).

"M/ACU-CG-022/201 ?
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IECM/ACU-CG-023/2019, el Consejo General aprobé modificaciones tanto al
Reglamento Interior, asi como a la estructura organica funcional del Instituto
Electoral.

El 15 de mayo de 2019, mediante Acuerdo IECM-JAOBO-19, la Junta aprob¢ la
actualizacion del Catalogo.

El 31 de enero de 2020, el Consejo General aprobé mediante Acuerdo IECM/ ACU-
CG-001/2020, el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral de la Ciudad de
México para el periodo 2020-2023.

El 11 de marzo de 2020, la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) declar6 que
el brote de una enfermedad viral denominada COVID-19 que inicié en la ciudad de
Wuhan de la Republica Popular China, es oficialmente una pandemia, toda vez que
es un problema global y todos los paises tendran que poner de su parte para

combatir el virus.

El 17 de marzo de 2020, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-031/2020 el Consejo
General aprobo la implementacion de medidas que garanticen el adecuado
funcionamiento en la prestacion de los servicios esenciales y preventivos para
proteccion de las personas servidoras publicas y aquellas que acudan a las
Instalaciones del Instituto Electoral de la Ciudad de México con motivo del COVID-
19.

El 24 de marzo, 20 de abril, 29 de mayo, 30 de junio de 2020, el Secretario Ejecutivo
a través de las Circulares No. 33, 34, 36 y 37 determiné la suspension de todos los
procedimientos administrativos, entre otras actividades, por no existir condiciones

normales para continuar con su tramitacion.

Cgeﬂ 14 de mayo de 2020, se publico en el DOF, el Acuerdo de la Secretaria de Salud,
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por el que se establece una estrategia para la reapertura de las actividades
sociales, educativas y econdmicas, asi como un sistema de semaforo por regiones
para evaluar semanalmente el riesgo epidemiologico relacionado con la reapertura
de actividades en cada entidad federativa.

XXI. El 5 de junio de 2020, se publicaron en la Gaceta Oficial los Lineamientos de
Proteccion a la Salud que deberan de cumplir las oficinas de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, cuyo objeto es establecer las medidas sanitarias
que deberan implementarse al interior de las oficinas pubicas, para proteger la
salud de las personas servidoras publicas y de las personas que asistan a las
mismas instalaciones.

XXIl. El 15 de junio de 2020, el Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral emitio la
Circular 39, mediante la cual hace del conocimiento que conforme a los
Lineamientos aprobados en el Plan Gradual hacia la Nueva Normalidad en la
Ciudad de México, por lo que hace al sector "Gobierno", se prevé que el regreso de
oficinas de gobierno sera cuando el Semaforo se encuentre en color amarillo, por
lo que amplio la suspension de plazos precisados en las Circulares 33, 34 y 36
hasta que el Semaforo Epidemiologico de esta entidad federativa se encuentre en

color amarillo.

XX, El 30 de junio de 2020, 12 de febrero de 2021 y 31 de agosto de 2021, mediante
Acuerdos |IECM/ACU-CG-046/2020, IECM/ACU-CG-027/2021 e IECM/ACU-CG-
330/2021, el Consejo General, aprob6 y modifico respectivamente el Protocolo de
seguridad para reanudar la asistencia y actividad laboral presencial en las
instalaciones del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en el marco del Plan
Gradual hacia la Nueva Normalidad de la Ciudad de Mexico 2020.

XXIV. El 14 de enero de 2021, el Consejo General, mediante Acuerdo IECMIACU—G?
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004/2021, aprobé el Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos del
Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2021.

El 29 de enero de 2021, la Junta, aprobé mediante Acuerdo IECM-JA011-21, las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto
Electoral, para el ejercicio fiscal 2021.

El 15 de septiembre de 2021, en su Décima Tercera Sesion Ordinaria, la Junta,
mediante Acuerdo IECM-JA111-21, aprobé los Programas Institucionales 2022,
entre ellos el correspondiente a la Gestion del Personal de la Rama Administrativa
2022.

Considerando

. Que conforme a los articulos 37, fraccion ||, y 81, parrafo primero del Codigo, el

Instituto Electoral tiene en su estructura organica una Junta, la cual es el 6rgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de los
organos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales.

Que el articulo 83, fraccion | del Cédigo, establece como atribuciones de la Junta,
aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios para la elaboracion
de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a propuesta de la
Secretaria Administrativa.

Que el articulo 83, fraccion X| del Codigo, dispone como una atribucion de |a Junta
emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se requieran
da organo o unidad

-
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del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente el area

competente.

4. Que en atencion a lo dispuesto en los articulos 87, parrafo primero del Codigo, la
Secretaria Administrativa es el organo ejecutivo que tiene a su cargo la
administracion de los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto
Electoral.

5. Que el articulo 88, fraccion VI, inciso a) del Codigo, establece que la Secretaria
Administrativa tiene dentro de sus atribuciones, proponer a la Junta para su
aprobacion, los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos
financieros, humanos y materiales, servicios generales y control patrimonial.

6. Que la planeacion institucional tiene dos niveles: el estratégico de tres afos y el
operativo de un afio, ambos vinculados; y que el primero se concreta en el Plan
General de Desarrollo del Instituto Electoral, mientras que el segundo incluye los
Programas Institucionales y Especificos, asi como el Programa Operativo Anual
(POA) y el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral.

7. Que el Plan General de Desarrollo 2020-2023 (Plan General) establece como una
de sus seis politicas generales, la De fortalecimiento del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral, como parte de sus 12 programas generales, el De calidad y el
Del desarrollo del Capital Humano.

8. Que en la descripcion de sus Programas Generales, el Plan General de Desarrollo
2020-2023 seniala lo siguiente:

» De calidad. Cumplir los requisitos y satisfacer las expectativas de las
distintas partes interesadas con el compromiso de incrementar la eﬁcien@
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en los servicios que el Instituto Electoral presta y sobresalir en su
desempefio.

¢ De desarrollo del Capital Humano. Desarrollar los mecanismos necesarios
para la contratacion, desarrollo, retencion del talento humano y gestion del
conocimiento, que permita incrementar la mejora del desempefio del
personal y alcanzar los objetivos que el Instituto Electoral persigue,
englobado en un clima organizacional armonioso, productivo y basado en
los principios rectores del Instituto Electoral.

9. Que el 8 de agosto de 2021, el Instituto Electoral refrendé su certificacion ISO/TS
54001:2019 del Sistema de Gestion de Calidad.

10.Que la Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO) es una federacion
mundial de organismos nacionales de normalizacion y la Norma ISO 8001, la cual
especifica los requisitos para un sistema de gestion de calidad que pueden
utilizarse para su aplicacion interna por las organizaciones, Se centra en la eficacia
del sistema de gestion de |la calidad para satisfacer los requisitos del cliente.

11.Que el Sistema de Gestion Electoral del Instituto Electoral, se integra por procesos
electorales, procesos sustantivos, y procesos de apoyo.

12.Que entre los procesos sustantivos del Sistema de Gestion Electoral se encuentra
la gestion de los recursos humanos.

13.Que entre los requisitos especificos para la aplicacién de la Norma ISO 9001:2015
a organismos electorales en todos los niveles de gobierno, se encuentra lo relativo
@; gestion de los recursos humanos.
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14.Que el Modelo Pedagégico define un perfil idoneo del funcionario electoral que

incluye una serie de competencias, lo que implica dirigir el recorrido pedagogico
hacia el logro de estas, para lo cual es preciso contar con un instrumento que
permita materializarlo, de ahi la conformacién del Diccionario de Competencias.

15.Que uno de los fundamentos tedrico-metodologicos del Modelo Pedagogico

refieren a la Educacién basada en competencias, entre otros.

16.Que el articulo 126 del Reglamento de Relaciones Laborales sefala que la

Evaluacion del Desemperio es el proceso sistematico que tiene por objeto valorar
y medir el desempenio del personal de la Rama Administrativa, y estara asociado
al cumplimiento de objetivos, metas y competencias, a fin de garantizar la mejora
continua del capital humano.

17.Que de conformidad con lo previsto en el articulo 127 del Reglamento de

Relaciones Laborales, la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo
(UTCFyD) disefiara e implementara la Evaluacion del Desempefio en
concordancia con el Modelo de Evaluacion, y los Lineamientos aprobados por la
Junta, para lo cual podra contratar instancias evaluadoras externas, si se dispone
de los recursos presupuestales necesarios.

¢« Que el Modelo de Evaluacion del Desemperio establece en su tercera
etapa que se evaluaran tanto resultados de trabajo como de
competencias.

18.Que para la implementacion de una evaluacion por competencias, la herramienta

principal es el Diccionario de Competencias, en el cual se especifican las de todos
los cargos y puestos que contiene la estructura organica del Instituto Electoral.
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19.Que el disefio de la trama curricular contemplada en el Modelo pedagégico se

apoya en el Diccionario de Competencias, cuyo despliegue abarca las
competencias geneéricas, transversales y tecnicas, clasificacion que se traducira
en los médulos pertinentes que den cauce a las trayectorias de capacitacién,
formacién y actualizacién del personal de la Rama Administrativa.

20.Que el Diccionario de Competencias aprobado en el afic 2018 considera los

siguientes apartados:
l. Diccionario de competencias institucionales, integrado por cuatro
competencias.
Il Diccionario de competencias transversales, integrado por nueve
competencias.
. Diccionario de competencias técnicas, integrado por 31 competencias.

21.Que la Secretaria Técnica de la Comision Permanente de Igualdad de Género y

Derechos Humanos, mediante oficio IECM/CIGyDH/ST/002/2021, solicité que se
analizara y valorara la propuesta del Modelo de Competencias para un Liderazgo
Saludable en el Instituto Electoral, integrada por el Programa de Formacion en la
Practica en Psicologia Organizacional de la Universidad Nacional Auténoma de
México en el marco de la presentacion de “Acciones realizadas en el marco de la
Norma COficial Mexicana NOM-035-STPS-2018 Factores de riesgo psicosocial en
el trabajo-identificacién, andlisis y prevencion".

22.Que el Modelo para un Liderazgo Saludable contempla un conglomerado de

competencias, como son: Vision estratégica, Liderazgo ejecutivo, Direccion de
equipos de trabajo, Inteligencia emocional, Orientacion al logro, Trabajo en equipo

Cﬁiaptahiﬁd&d_
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23.Que, con el objetivo de validar en una primera instancia los descriptores y
comportamientos de competencias, la Unidad Técnica de Género y Derechos
Humanos (UTGyDH) y la UTCFyD realizaron tres paneles de discusion —
herramienta metodologica indispensable para la ratificacion de competencias—
con personal del Instituto Electoral con la experiencia, conocimiento y formaciéon
disciplinaria, en areas de conocimiento relacionadas con las competencias:
Inteligencia emocional, Direccion de equipos de trabajo y Adaptabilidad. Que
derivado del analisis y la realizacién de los paneles de discusion se determind
incluir las siguientes competencias transversales al Diccionario de Competencias:

* [nteligencia emocional;
« Direccion de equipos de trabajo, y
» Adaptabilidad.

24.Que el Modelo de competencias para un Liderazgo Saludable se ira robusteciendo
paulatinamente hasta ratificar todas las competencias que abarca.

25.Que las definiciones de las competencias que se incluyen son las siguientes:

Nombre de la competencia Inteligencia emocional

Definicion de la competencia ldentifica las emociones, propias y de los demas, y encuentra
los medios necesarios para regular las emociones de forma adecuada ante diversas
situaciones, de modo que le permitan guiar el comportamiento para que sea un proceso
constante de comprension y autorregulacion de las emociones.

Grado 1

Descriptor Comportamiento

Identifica y comparte las | 1.1 Identifica emocicnes en las sensaciones, estados fisicos y
emociones de manera | pensamientos propios y en otras personas (lenguaje no verbal, sonidos

clara y precisa | y comportamientos). "

.,},
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Descriptor Comportamiento
| 1.2 Reconoce las emociones de los demas en el trato con colaboradores |
| y usuarios del IECM
| 1.3 Expresa sus emociones, sentimientos y pensamientos con claridad,
al interactuar con colaboradores y usuarios del |[ECM, tanto en
| comunicacion verbal como no verbal,
1.4 Expresa las necesidades relacionadas con las emociones para
| obtener escucha, apoyo y ayuda
Grado 2
Descriptor Comportamiento

Se relaclona con
demas personas
forma
pertinente sus emociones
para trabajar de manera
eficaz

las | 2.1 Expresa las emociones en funcién de relaciones interpersonales

| 22 Escucha de manera activa las peticiones e inquieludes de los
colaboradores y usuarios del IECM demosirando que han sido
comprendidos |
2.3 ldentifica cuando los demas tienen necesidad de apoyo y asistencia |
y busca recursos disponibles para adaptarse al entorno
| 24 Defiende sus ideas sin agredir las de los demas.

Grado 3

Descriptor
Lleva a cabo acciones

Comportamiento
3.1 Cede su turno en dialogos de dos o mas integrantes.

que propicien buenas | 3.2 Mantiene una buena relacion con sus colaboradores y con los
relaciones usuarios del IECM
interpersonales y el | 3.3 Regula sus sentimientos y emociones, de acuerdo con el contexto
respeto a las emociones | en el que se encuentre dentro del IECM
de los demas 3.4 Expresa sus problemas a los demas en momentos oportunos para
| que en conjunto busquen posibles soluciones. _
3.5 Promueve la reflexion sobre las emociones en el equipo de trabajo |
| con el fin de alcanzar los objetivos comunes del area.
Grado 4
Descriptor Comportamiento
Genera ambientes de | 4.1 Acompafa a los demas en sus problemas cuando @s oportuno para
| trabajo donde se | que en conjunto busquen posibles soluciones. ;
promueve el desarrolio de | 42 Promueve comportamientos seguros y saludables pmptmandr?i
habilidades sociales, el | entornos de trabajo respetuosos hacia las buenas relaciones
pensamiento critico vy | interpersonales de los colaboradores y usuarios del IECM
emocional 4.3 Impulsa |a resolucion asertiva de conflictos con empatia. |
h\.
\
\
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Comportamiento

Promueve estrategias | 5.1 Identifica situaciones gue requieren una solucién o decision y evalla
gue generan el desarrollo | riesgos, barreras y recursos emocionales de los usuarios del IECM.

de habilidades scciales y | 5.2 Establece redes de comunicacidn efectivas entre los miembros del
la expresion emocional | IECM.

con impacto institucional. | 5.3 Muestra seguridad y confianza frente a otros interlocutores, tanto en
sifuaciones planeadas como inesperadas

54

Es referente en cuantc a sus relaciones interpersonales,
colaboracian y regulacion emocional para el IECM.

Nombre de la competencia Direcciéon de Equipos de Trabajo

Definicion de la competencia Desarrolla y consolida un equipo de trabajo, alentando |a
autonomia de sus integrantes, proporcionando retroalimentacion, ejerciendo una autoridad
sana y acompanante, dirigiendo los esfuerzos hacia la consecucién de los objetivos y la
promocion de la salud en el trabajo.

Grado 1

informacion relacionada
con sus funciones, en
tiempo y forma.

Descriptor Comportamiento
Documenta y procesa 1.1. Acuerda con el equipo de trabajo los roles, considerando sus

| competencias y experiencias, de acuerdo con sus habilidades y

| talentos.

1.2 Facilita a los miembros del equipo a integrarse y a obtener un
alto desempefo que facilite el logro de los objetivos fijados.

1.3. Se Involucra con el equipo de trabajo en la consecucion de
los objetivos y metas institucionales para incrementar |a
productividad.

1.4, Supervisa el cumplimiento de los plazos para el logro de una
meta u objetive determinado,

Grado 2

Descriplor
Promueve la Integracion del
equipo de trabajo de calidad con
base en el acompafamiento, la

motivacion y el impulso a su |

desarrollo en funcidén de las
metas y fines institucionales.

Comportamiento
2.1. Acompafia a las personas involucradas en el proceso de
cada proyecto.

2.2 Motiva al equipoc de trabajo a desarrollar competencias y
estrategias para obtener mejoras tangibles en su desempefo.

2.3. Incentiva |a colaboracion del equipo de trabajo, con miras a

desempeno. h

[

\
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incrementar |a productividad y alcanzar mejoras tangibles en el [}
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Comportamiento
2 4. Promueve la integracion de equipos de trabajo de calidad en

el desempefio, en pro de las metas y fines institucionales.

Grado 3

Descriptor
Conforma equipos de trabajo
alentando a sus integrantes a
actuar con responsabilidad,
gjerciendo  una  autoridad
legitima, solidaria y abierta.

Comportamiento
3.1 Fomenta una actitud positiva que alienta acciones con
responsabilidad.

3 2. Muestra aperiura para que el equipo de trabajo aporte ideas
en la realizacion de actividades para el logro de metas
institucionales, en un ambiente de confianza.

3.3 Impulsa el desarrollo profesional de cada integrante del
equipo de trabajo para actuar con responsabilidad y ética en su
desempefio,

Grado 4

Descriptor Comportamiento

Consolida equipos de trabajo
alentando la autonomia vy
responsabilidad, dirigiendo los
esfuerzos hacia la consecucion
de los objetivos y la promaocidn
de |a salud en el trabajo

4.1, Procura el bienestar flsico, mental y social de los integrantes
de su equipo de trabajo en su entorno laboral

4 2. Refuerza la autonomia y responsabilidad de su equipo de
trabajo.

4.3. Evalla a su equipo de trabajo para garantizar e incrementar
la productividad y alcanzar las metas institucionales.

| las fortalezas y areas de oportunidad en el equipo de trabajo.

4 4. Fomenta |a autoevaluacion y la coevaluacion para identificar

Nombre de la competencia:

Adaptabilidad

Definicion de la competencia Promueve la transformacion de los comportamientos
ante la diversidad de cambios y exigencias internas o externas del IECM, con el fin de
asegurar el logro de los objetivos institucionales, profesionales y personales.

Grado 1

Descriptor

Comportamiento

Identifica los cambios vy
exigencias internas del |[ECM y
se muestra resiliente a ellos

1.1. Reconoce los cambios y las nuevas exigencias del IECM gue
repercuten directamente en sus actividades y de las demas
personas.

completa y oportuna, en el marco de su

1.2 Provee informacién a otros de manera ‘

responsabilidad. b

14
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- guidemmn JUNTA ADMINISTRATIVA
)\?“ ACUERDO IECM-JA147-21
Grado 2
Descriptor Comportamiento

Propone modificaciones a la | 2 1. Identifica los ajustes que tiene que realizar ante los cambios
forma en que lleva a cabo su | en su trabajo

trabajo para ajustarse a los | 2.2 Identifica los recursos con los que se cuentan a fin de lograr
cambios y exigencias que este | los objetivos del IECM = |
le requiere 2.3, Establece las diferentes formas de abordar el trabajo,
tomando en cuenta las modificaclones realizadas, eligiendo la
manera mas eficaz

Grado 3

Descriptor Comportamiento

Modifica su forma de trabajo | 3.1. Utilliza experiencias pasadas (éxitos y fracasos) como
como respuesta ante los | elementos evaluadores y enriquecedores para el establecimiento
cambios y exigencias que se le | de nuevas estrategias.

presentan por parte del Instituto | 3.2. Modifica y, en su caso, coordina las acciones del equipo de
Electoral. trabajo, de acuerdo con las nuevas necesidades.

33 Cambia lazs eslructuras de manera que abren nuevas
posibilidades

Descriptor Comportamiento
Coordina con su equipo de | 4.1 Moctiva a las demas personas en la busgueda de nuevas
trabajo la blsqueda de | maneras de abordar su trabajo

propuestas innovadoras para | 42 Orienta en el reconocimiento de los cambios para
moedificar su forma de trabajo | desempefiar el trabajo de acuerdo con las nuevas exigencias y
como respuesta ante el cambio | estrateglas determinadas por el IECM

y las exigencias planteadas por

| el IECM. J

Grado 5

Descriptor Comportamiento
Evalia sistematicamente los | 51 Solicta una retroalimentacidn constante de los cambios a
cambios implementados y, en su | corto, mediano y largo plazo

| caso, realiza las adecuaciones | 52 Analiza la efectividad de los resultados con los cambios

pertinentes a fin de lograr los | efectuados.

objetivos ante las nuevas | 53 Realiza adaptaciones estratégicas a corto, mediano y largo

exigencias que tenga el IECM plazo en respuesta a un analisis continuo de los cambios del
entorno conforme a las necesidades del ﬁCM /

L

] 15

]
!




. A -

N i ol JUNTA ADMINISTRATIVA
ACUERDO IECM-JA147-21

26.Que el Diccionario de Competencias considerara entonces:
l. Diccionario de competencias institucionales, integrado por cuatro
competencias.
I, Diccionario de competencias ftransversales, integrado por 12
competencias.
. Diccionario de competencias técnicas, integrado por 32 competencias.

27.Que la UTCFyD, mediante oficio IECM/UTCFD/612/2021, remitio al Secretario de
la Junta la actualizacion del Diccionario de Competencias para el personal de la
Rama Administrativa, a fin de que sea puesto a consideracion de las personas
integrantes del 6rgano colegiado.

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

Acuerdo
IECM-JA147-21

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion del Diccionario de Competencias para el
personal de la Rama Administrativa presentado por la Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo, en términos de los considerandos 24, 25 y 26 del presente
Acuerdo, y conforme al Anexo que forma parte integral del mismo.

SEGUNDO. Se instruye a la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo
para que actualice el Catalogo y el Manual, ambos del Instituto Electoral, a partir de
las competencias definidas en el Diccionario referido en el punto que antecede, para
cada uno de los puestos que integran la estructura organica de este Instituto Electoral.

16
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CIUDAD DE MEXICO
) 4 JUNTA ADMINISTRATIVA
ACUERDO IECM-JA147-21

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que haga del conocimiento

del personal del Instituto Electoral de la Ciudad de México el Diccionario de
Competencias actualizado.

CUARTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales, para que en el ambito de sus atribuciones publiquen el presente Acuerdo

y su Anexo, y realicen las modificaciones pertinentes en el apartado de Transparencia
del sitio de Internet www.iecm.mx

QUINTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesion virtual de fecha
treinta de noviembre de dos mil veintiuno, firmando al calce la Presidenta y el
Secretario de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Meéxico, 27 y 32 del
Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA EL SECRETARIO DELA .;LTA
ADMINISTRATIVA A.nmn}smmwg
\ ,/’7
nm (%
—A AL A L A
MTRA. PATRICIA AVENDANO MTRO. ALEJANDRO FIDENCIO
/ DURAN GO £Z HERNANDEZ
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la Rama Administrativa




Introduccion

El documento que tiene en sus manos tiene el propoésito de describir en forma precisa las
competencias de cada cargo y puesto de la Rama Administrativa del personal, instrumento
que da identidad a la funcion en general del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(IECM), cuyo contenido dara lugar a que se actualice en su momento el Catalogo de Cargos
y Puestos, y con ello. se afinen los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, en
el corto plazo, soportard la edificacion de la Trama curmricular que habra de guiar las
trayectorias profesionales del personal de la Rama Administrativa, y en el mediano plazo,
sera el pilar para transitar hacia una evaluacion del desempefio basada en competencias,
Lo anterior, de suyo, contribuira en una cabal gestién de recursos humanos, en el marco
del Sistema de Gestidn Electoral.

En primer lugar, este documento refiere una definicion de las competencias comprendidas
en el Diccionario.

En segundo lugar, se definen y despliegan las competencias institucionales y su alcance;
posteriormente, las transversales, y como su nombre lo indica, la manera en que atraviesan
la estructura organica de este Instituto Electoral.

A continuacion, se enlistan las competencias técnicas. Vale la pena subrayar que cada
apartado desglosa los elementos que constiluyen dichas competencias; es decir, una
definicién, los grados de dominio, la descripcion de los criterios de ejecucion, asi como los
conocimientas, habilitadores, procedimientos, normas, regulaciones y politicas.

Finaimente, se agregan aigunos datos duros que dan validez al instrumento, asi también,
aspeclos que, en materia de metodologia, permitieron la construccion de dicho Diccionario.

e ———————
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Competencias Institucionales

Apego a valores institucionales

Alinear el compartamiento laboral propio con los principios rectores y valores
del Instituto Electoral de la Ciudad de México y fomentarlos en las personas
colaboradoras.

1.1 Se muestra neutral & imparcial en su desempefio
Aplica los valores del

Institute Electoral de la 12 Reconoce el sistema de valores que lo gulan y
Ciudad de México en 8ctia en consecuencia
MUVEs o) 13 Conoce y acepta la randicidn de cuentas con |8

cotidiana. ciudadania, sobre su desempefo Institucional,

1.4 Asume como propios los valores del Instituto
Electoral, la perspectiva de género y &l enfoque
en derechos humanas.

1.5 Manifiesta orgulio por su pertenencia al Instituto
Electoral y utiliza el lenguaje del contexto
electoral

2
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18 Se comporta de manera consistente con la
norma, prncipios y valores aplicables, en s
resolucidn de diemas éticos




Apego a valores institucionales

Competencias Institucionales

Alinear el comportamiento laboral propio con los principios rectores y valores
del Instituto Electoral Ciudad de México y fomentarlos en las personas
colaboradoras.

Grado de dominio 2

Promueve los valores y
principios rectores
institucionales.

21

22

23

24

25

286

Es modelo a seguwr en la aplicacidn de los valores del
Instituto Electoral

Promueve [a creacidn de espacios de dialogo
sobre la aplicacidn de los principios rectores dal
Instituto ¥ la participacidn én eslos

Parsuade & otros para desarrollar actividades de
colaboracidn espontanaa en el Instituto Electoral.

Conoce en mayor o menor madida las
consecusncias previsibles por cada actividad en
Su desempeno

Promueve |3 rendicidn de cuentas a la ciudadania
sobre su desempefio instiiucional

Contnbuye actvamenie a la percepadn ciudadana
sobre el Instituto Electoral
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Competencias Institucionales

Atencion y servicio al cliente

Satisfacer las necesidades de clientes externos e intermnos proporcionando un
serviclo de alta calidad que excede expectativas, crear valor y fortalece el
compromiso de los clientes.

Comportamientos

11 Identifica corractamenta las necesidades y los
Satisface recursos para satisfacer el requenmiento del clients
pofrectamenta s 12 Atiende a su cliente, interno o externo, de
necesidades de F’E sus manera gportuna, con amabilidad, disposician y
clientes, proactividad,

1.3 Da seguimianto a solicitudes de servicio, hasta
su conclusidn, manteniendo contacto directo
con el cliante.

1.4 Identifica requerimiantos y necesidades no
visibles del cliente.

1.5 Aplica procedimientos pars brindar atencién,
con un enfogue centrado en el clienta,

1.5 Ofrece al cliente servicios adicionales o alternativas
para aobtener los resultados esperados, con base an
sus atnbuciones.

.



Atencion y servicio al cliente

Competencias Institucionales

Satisfacer las necesidades de clientes externos e internos proporcionando un
servicio de alta calidad que excede expectativas , crear valor y fortalece el

compromiso de los clientes.

2.1

Supera las expectativas
de los clientes mediante la 22
colaboracion de distintas

™~
c dreas y procesos.
&
= 23
S
-
- 24
-
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E 25
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28

Evalia sistematica y activamente el serviclo al diente
¥y su satisfaccidn

Moviliza recursos a través de areas funcionales,
para satisfacer o excader las necasidades de
clientas intemos y extemos.

Desarrolla relaciones y alianzas de largo plazo
con clientes clave.

Disefia sarvicios complementancs para mejorar el
Senncio y superar las expectativas de los dientes

Verifica que los senvicios que entrega agraguen valor
a |la funcion del clienta

Sistematiza la atencidn y servicio estableciendo
parametros y corngiendo desviaciones en el nivel de
satisfaccidn del cliente




Competencias Institucionales

Enfoque de procesos

Operar, ejecutar, definir y redisenar procesos, con base en criterios de calidad,
efectividad, mejores practicas y creacion de valor.

1.1 Identifica y describe adecuadaments el esquema
Ej&cuta procesos de de trabajo y secuencia de los procesos en los que
: panicipa.
trabajo y asegura el
cumplimiento de 12 Recaba, registra y mantiene actualizada

estandares de calidad. informacidn relacionada con procesoas.

1.3 Identifica la pertinencia de cada etapa de los
procesos, para cumplir en tiempa y forma

1.4 Da saguimiento a las actividades y procesos
con base en la aplicacion de la normatividad
corespondiente
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1.5 Detacta y considera en la realizacion de sus
actividades, interrelaciones entra los procesos
0 subprocesos an que participa

16 Monitorea el flujo del proceso y verifica que se
desarrolle conforme a los estandares de calidad
establecidos




Competencias Institucionales

Enfoque de procesos

Operar, ejecutar, definir y redisenar procesos, con base en criterios de calidad,
efectividad, mejores practicas y creacion de valor.

24 Asgsora a olros acerca de aspectos relacionadas con
la operacion y control del proceso que administra,

Mantiene y mejora los

estandares definidos para 22 Implanta oportunamente las mejoras acordadas
los procesos de trabajo. en los procesos a su cargo,

23 Organiza en iempas |as actividades acordadas
para el desarrollo de su procedimiento a carga.

24 implementa mecaniames de control de acuerdo al
cumplimianto de etapas de los procesos.a su
cargo

25 Colabora en la innovacion y mejora de procesos,
& fin de incrementar el valor gue estos generan.

Grado de dominio 2

2.8 Revisa permanentemente los procesos a su cargo,
a fin de identificar brechas entre requerimientos y
calidad de entregables,
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Trabajo colaborativo

Competencias Institucionales

Actuar efectivamente como miembro o persona responsable de un equipo de trabajo,
promover un ambiente de colaboracién y respeto para alcanzar resultados

institucionales.

1.1

Interactia efectivamente
con atros, reconociendo el 13
trabajo colaborativo. '

1.3

1.4

1.5

1.6

Aporta en los equipos para llegar a objetivos
comunes y metas grupales.

Respetia los acuerdos, la discipling, el orden y
los objetivos del equipo sin anteponer intersses
personales.

Ayuda a otras personas del equipo que solicitan
su apoyo; de manera opartuna y con
disposicitn,

Muestra apertura y respeto al aceptar todas las
opinianes, propiciando caonfianza para colaborar
en el equipo.

Reconoce &l servicio, aportaciones e ideas de
sUs compaferas y compafiercs y otras dreas.

Asume responsabilidad de los resultados como
integrante de su grupo de trabajo.




Competencias Institucionales

Trabajo colaborativo

Actuar efectivamente como miembro o persona responsable de un equipo de trabajo,
promover un ambiente de colaboracion y respeto para alcanzar resultados
institucionales.

Fomenta que el equipo sea autogestivo & incluyenie

. an =y trabajo
Armoniza la colaboracion '

entre equipos en un 22  Promueve que las personas se pongan de
ambiente incluyente, Bcuerdo para generar compromiscs

2.3 Resueive desacuerdos, con buen tacto,
enconirando intereses comunes

24 Promueve una comunicacion ablerta y honesta,
dentro y fuera del equipo de trabajo

25 Maotiva a la parbcipacitn de miembros y dreas, sobre
iemas que beneficien el guehacer institucional

Grado de dominio 2

26 Propicia |a integracion del equipo con personas gue
se complementan por la diversidad de sus habllidades,
talentos y experiencia



Competencias

4 Transversales



Competencias Transversales

Adaptabilidad

Promueve la transformacion de los comportamientos ante la diversidad de cambios y exigencias
internas o extemas del IECM, con el fin de asegurar el logro de los objetivos institucionales,
profesionales y personales.

Comportamientos

Reconoce los cambios y las nuevas exigencias
Identifica los cambios y del IECM que repercuten directamente en sus
exigencias internas del actividades y de las demas personas.
IEE::J;:;:”:;: 1.2 Provee informacién a otros de manera
J completa y oportuna, en &l marco de su

responsabilidad,

Grado de dominio 1

Cumponamtentos
Identifica los ajustes que tiene que realizar ante

los cambios en su trabajo.
Propone modificaciones a
la forma en que lleva a 22 Identifica los recursos con los que se cuentan a
cabo su trabajo para fin de lograr los objetivos del IECM.

fsee & 08 oy 23 Establece las diferentes formas de abordar el
fin ; es
exigencias que este le trabajo, tomando en cuenta las modificaciones
requiere. realizadas, eligiendo la manera mas eficaz.
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Competencias Transversales

Adaptabilidad

33 Cambia las estructuras de manera que abren
nuevas posibilidades.

"3 Utiliza experiencias pasadas (éxitos y fracasos)
— Modifica su forma de como elementos evaluadores y enniquecedores
=

E trabajo como re spu esta para el establecimiento de nuevas estrateglas.
=] ante los cambios y 32  Modifica y, en su caso, coordina las acciones
b exigencias que se le del equipo de trabajo. de acuerdo con las

% presentan por parte del nuevas necesidades.

= IECM.

o

o

|

Qo

y las exigencias
planteadas por el IECM.

g Coordina con su equipo Motiva a las demds personas en la busgueda
= de trabajo la busqueda de de nuevas maneras de abordar su trabajo.

& propu :g:i;; nnva;arss 42 ianks anl ; & bl

.g . Fou 0 para desempefiar el trabajo de acuerdo con las
- de trabajo como nuevas exigencias y estrategias determinadas
o respuesta ante el cambio por &l IECM.
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Adaptabilidad

Evalla sistematicamente
los cambios implementados
¥, 8N su caso, realiza las
adecuaciones pertinentes a
fin de lograr los objetivos
ante las nuevas exigencias
gue tenga el [ECM.

Grado de dominio 5

5.1

52

53

Competencias Transversales

Sclicita una retroalimentacian constante de los
cambios a corto, mediano y largo plazo.

Analiza |a efectividad de los resultados con los
cambios efectuados.

Realiza adaptaciones estratégicas a corto,
mediano y largo plazo en respuesta a un analisis
continuo de los cambilos del entorno conforme a
las necesidades del IECM,




Grado de dominio 1

Competencias Transversales

Comunicacion institucional

Compartir efectiva y oportunamente mensajes, ideas, opiniones, principios, valores y conceptos,
a publicos internos y extermnos a través de diferentes medios, buscando generar reflexién, accidn
¥ compromiso,

Comportamientos

1.1 Identifica correctamente el mensaje, comoy a

, ién transmitiflo. para comunicario de manera
Comparte informacion de T:m| y M;, s a

manera clara y precisa.

1.2 Provee informacion a otros de manera completa
¥ oporiuna, en el marco de su responsabilidad,

1.3 Participa en didlogos constructivos, en sentidos
horizantal y vertical, expresando ideas y
opiniones de manera asartiva.

1.4 Busca retroalimentacion de su interlocutor, para
confirmar comprension de mensajes.




Grado de dominio 2
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Comunicacion institucional

Descriptor
2.1
Comunica efectivamentes
informacion relevante. 22
23
24

Descriptor

Genera y presenta
mensajes y contenidos a
diferentes audiencias. 33
33
34

‘:_ L:I 3
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Competencias Transversales

Comportiamientos

Elabora textos de tipo informativo instructivo,
utilizando una adecuada estruclura gramatical y
ortogréfica.

Transmite con oportunidad los mensajes,
sencillos y precisos. que recibe y enfatiza los
que réquieren atencidn,

Expone eficazmente, ante grupos, las tematicas
relacionadas con su funcién.

Cuida el lenguaje verbal y no verbal en la convivencia
laboral y colidiana, buscando influir en las acciones de
los olros.

Comportamientos

Adecua su proceso de comunicacion a las
caracieristicas de sus interloculores y constata
entre sus interlocutores la comprension del
mensaje clave.

Se allega de la informacion necesaria, para
transformaria y transmitirla en lenguaje
ciudadano o llano,

Expresa ideas complejas ante grupos, de
manera analltica, clara y concreta.

Da seguimiento a comunicaciones de otras
instancias, para generar acuerdos, conclusiones
¥ COmMpPromisos,

AW



Grado de dominio 4
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Competencias Transversales

Comunicacion institucional

Descriptor Comportamientos

4.1 Propicia el cumplimiento de los protocoles de
comunicacidn institucional, y el acceso a

Aprovecha medios informacion necesaria y suficlente, para el logro

institucionales para de objetivos estratégicos del IECM.

impulsar comunicacién 42  Promuevey facilita el didlogo y la reflexion a fin
reciproca. de explorar las opiniones propias y las de otros.

4.3 Emplea y aprovecha, con efectividad, diferantas
medios, a fin de transmitir mensajes relevantes
relacionados con las tareas a su cargo.

4.4 Enriquecea su comunicacidn con &l contexio de
trabajo, experiencias, investigacion y hechaos.

Descriptor Comportamientos

51  Disefla en conjunto con expertos, estrategias de
comunicacion institucional que atienden

Establece contacto con contenidos complejos.
publicos internos y
extemos relevantes para 52 Difunde oportunamente mensajes institucionales
la institucian. a diferentes audiencias y mantiene canales
ablertos de comunicacion.

5.3 Ajusta su comportamiento comunicador de
manera que propicie consistencia y credibilidad
en su discurso institucional.

54 Aplica métodos, basados en mejores practicas,
para hacer llegar mensajes con impacto, a toda
la institucién y ciudadania en general.

55 falida los conlenidos de los mensajes dirigidos a
diferantes audiencias que impactan en la
percepcién del quehacer institucional del IECM.

AW
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Grado de dominio 1

Cultura tecnologica

Competencias Transversales

Demostrar conocimiento, dominio y apertura al ulilizar tecnologla para ejecutar su trabajo.
Comprobar entendimiento practico de tecnologia disponible, identificar oportunidades para
aprovechar las tendencias tecnologicas a fin de alcanzar objetivos nstitucionales.

Descriptor Comportamientos
11 Identifica dispositivos basicos y las diferenies
. = funciones de cad , Laptops,
Identifica y utiliza de Smathphones, Timfm ;
forma elemental
componentes, dispositivos 12  Distingue las aplicaciones de software mas comunes
y herramientas (Office, Windows, navegadores de internet, cormeo
tecnoldgicas. elecirénico).
1.3 Ejecuta funciones elementales relacionadas con
su trabajo utilizando dispositivos tecnologicos.
14 Utiliza aplicaciones de forma basica para el
desempefic de su trabajo.
uh‘i *‘
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Competencias Transversales

Cultura tecnologica

Comportamientos

Descriptor

21 Litiliza las aplicaciones comunes y distingue
Utiliza herramientas
tecnolégicas para el 22 Efectua funciones relacionadas con su
desempeiio de su trabajo utilizando herramientas tecnolégicas
trabajo. (programas, computadaras o dispositivos
electronicos).

23 Opera correctamente las harramientas
tecnolbgicas que estén disponibles en su
area de trabajo para el desempefio de sus
funciones.

Grado de dominio 2

24 Comparte sus conocimientios y orenta a
otras compafieras y compaferos sobre el
uso adecuado de las herramientas
tecnologicas que opera.

Descriptor Comportamientos

Opera programas 3.1 Semantiene actualizado sobre nuevas
ciones SpOSitivo SI versiones de las herramientas tecnologicas y
o eaﬂ::ializados aprende a utilizarlas de forma intuitiva.
32 Opera comectamente soluciones tecnologicas
especializadas en el desempefio de sus
funclones.

33 Aprovecha dispasitivos tecnoldgicos especificos
para realizar funciones complejas de su trabajo.
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34 Eficienta su trabajo a través del uso de las
herramientas tecnolbgicas.

¥
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Competencias Transversales

Comportamientos

Descriptor

Aplica soluciones tecnolbgicas especializadas
para optimizar y mejorar los procesos a su
Aprovecha, efectivamente, cargo,

‘) Cultura tecnologica
|
‘ soluciones y dispositivos
tecnologicos 42 Propone e implementa herramientas
| ial s tecnolbgicas especializadas para innovar
| especializados. procesos institucionales.

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

Grado de dominio 4

| 4.4 Asesora a otros en la ulilizacion de recursos
tecnologicos especializados,

Descriptor Comportamientos

5.1 Dirige a partir de su conocimianto, la solucion
Investiga, recomienda e integral 8 necesidades en tecnologia.
impulsa tecnologia
innovadora. 52 Damina, en su funcionalidad y estructura, las
tecnologias disponibles en el Instituto para
determinar la mejor altamnativa a fin de dar
solucion a ias necesidades institucionales.

8.3 Investiga y recomienda soluciones estratégicas
de tecnologia para eficientar los procesos
institucionales,
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54 Detarmina la viabiidad para implementar soluciones
lecnoldgicas que mejoren los procesos institucionales.




Compelencias Transversales

Direccion de equipos de trabajo

Desarrolla y consolida un equipo de trabajo, alentando la autonomia de sus Integrantes,
proporcionando retroalimentacion, ejerciendo una autoridad sana y acompafiante, dirigiendo los
esfuerzos hacia la consecucion de los objetivos v la promacidn de la salud en el trabajo.

Descriptor

Comportamientos

1.1 Acuerda con el equipo de trabajo los roles,

considerando sus compelencias y
~ Documenta y procesa experiencias, de acuerdo con sus habilidades
informacion relacionada y talentos.
con sus funciones, en
tiempo y forma, 12 Facilita al equipo a integrarse y @ oblener un
alto desampefio que facilite el logro de los
objetivos fijados.

13 Se involucra con el equipo de trabajo en la
consecucion de los objetivos y metas
institucionales para incremantar la
productividad .

Grado de dominio 1

1.4 Supervisa &l cumplimiento de los plazos para el
logro de una meta u objetive determinado.




Competencias Transversales

Direccion de equipos de trabajo

Acompafa a las personas involucradas en el

"'; Promueve la integracion FFO0RR0 1 GRS proYSGO.

- del equipo de trabajo de 22 Motiva al equipo de trabajo a d "

E calidad con base en el compelencias y estrategias para obtener

o acompafiamiento, la mejoras tangibles en su desempefia.

o motivacion y el impulso a

% su desarrollo en funcién 2.3 Incentiva la colaboracion del equipo de trabajo,
de las metas y fines con miras a incrementar la productividad y

_g institucionales. alcanzar mejoras tangibles en el desempaiio,

2 24 Promueve la inlegracidn de equipos de trabajo

o de calidad en el desemperio, en pro de las

Conforma equipos de
trabajo alentando a sus
integrantes a actuar con

Lt
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metas y fines institucionales,

Fomenta una actitud positiva que alienta
acciones con responsabilidad.

g 32 Muestra apertura para que el equipo de
g mspansahltiqad ' trabajo aporte ideas en la realizacidon de
ejerciendo una autoridad actividades para el logro de metas
legitima, solidaria y institucionales, en un ambiente de confianza
abierta.
a3 Impuisa el desarrollo profesional de cada

integrante del equipo de trabajo para actuar
con responsabllidad y ética en su desemperio,




Competencias Transversales

Direccion de equipos de trabajo

Comportamientos

41 Procura el bienestar fisico, mental y social de
los integrantes de su equipo de trabajo en su

l; Consolida equipos de entomo de laboral,

= trabajo alentando la

é autonomia y 42 Refuerza la autonomia y responsabilidad de su
s responsabilidad, dirigiendo equipo de trabajo.

T los esfuerzos hacia la " d _

O consecucién de los 4.3 valua a su equipo Itabquparagwamarn
S obietwos y la promocién de Ve N LA o 98
o la salud en el trabajo.

— 4.4 Fomenta la autoevaluacion y la coevaluacion
o para identificar las fortalezas y areas de

oportunidad en el equipo de trabajo.
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Inteligencia emocional

Competencias Transversales

Identifica las emociones, propias y de los demas, y encuentra los medios necesanos para regular
las emociones de forma adecuada ante diversas situaciones, de modo que le permitan guiar el
comportamiento para que sea un proceso constante de compransian, regulacion y autorregulacidn

de las emociones.

Descriptor
1.1
Identifica y comparte las
emociones de manera
clara y precisa. 1.2
13
14
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Comportamientos

|dentifica emociones en las sensaciones, estados
fisicos y pensamienios propios y en olras personas
(lenguaje no verbal, sonidos y comportamienios).

Reconoce las emociones de los demas en e lrato
con personas colaboradoras y usuanas del IECM.

Expresa sus emociones, sentimientos y

pensamientos con claridad, al interactuar con
personas colaboradoras y usuarias del IECM,
tanto en comunicacion verbal como no verbal,

Expresa las necesidades relacionadas con las
emociones para oblener escucha, apoyo y ayuda.




Grado de dominio 2

Grado de dominio 3

Inteligencia emocional

Descriptor

Se relaciona con las
demas personas
expresando en forma
pertinente sus emociones
para trabajar de manera
eficaz.

Descriptor

Lleva a cabo actiones
que propicien buenas
relaciones interpersonales
y el respeto a las
emociones de los demas,

21

22

23

24

3.3

3.4

3.5

Competencias Transversales

Comportamientos

Expresa las emociones en funcidn de reladones
interpersonales.

Escucha de manera activa las peticlones e
inquietudes de personas colaboradoras y usuarias
del IECM demostrando que han sido mmprmddm

Identifica cuando los demas tiene necesidad de
apoyo y asistencia y busca recursos disponibles
para adaptarse al entomo,

Defiende sus ideas sin agredir las de los demas.

Comportamientos

Cede su turno en dialogos de dos o mas integrantes

Mantiene una buena relacidn con personas
colaboradoras y usuarias del IECM.

Regula sus sentimientos y emociones. de acuerdo
mnalmammdmummdmud
IEMC.

Expresa sus problemas a los demés en momentos
oporunos para que en conjunto busquen posibles
soluciones

Promueve la reflexitn sobre las emociones en el
equipo de trabajo con el fin de alcanzar los
objetives comunes del drea,




Competencias Transversales

Inteligencia emocional

Comportamientos

41 Acompana a los demas en sus problemas cuando es
oporuno para que an conjunto busquen posibles

Q trabajo donde se
= promueve el desarrolio de 42  Promueve componamientos seguros y saludables
= habilidades sociales, el propiciando entomos de trabajo respetucsos hacia
g pensamiento critico y las buenas relaciones interpersonales de las
e . sonal. personas colaboradoras y usuarias del IECM.
'g 4.3 Impulsa la resolucion aseriiva de conflictos can
° empatia.
]
| -
o
Descriptor Comportamientos
5.1 Identifica situaciones que requieren una solucian o
Promueve estrategias que decision y evalia riesgos, barreras y recursos
W generan el desarollo de emocionales de los parsonas usuarias del IECM.
a z
= habilidades sociales y la 52  Establece redes de comunicacion efectivas entre el
- expresidon emocional con personal del IECM.
E impacto institucional,
-g 5.3 Muestra segunidad y confianza frente a otros
o imerocuiores, tanto en situaciones planeadas como
- inesperadas.
=]
E 54 Es referente en cuanto a sus relaciones
e , colaboracién y regulacion
&) emocional para el IECM.




Grado de dominio 1

Manejo y analisis de informacion

Competencias Transversales

Procesar, resguardar y aprovechar informacién, asegurando su integridad y confiabilidad a
través de la utilizacidn de bases de datos y aplicaciones informaticas que utiliza el IECM.

Descriptor

Documenta y procesa
informacion relacionada

con sus funciones, en
tiempo y forma.

11

12

1.3

1.4

Comportamientos

Cumple con las reglas, pautas y mejores
practicas para el manejo de informacion
relacionada con su trabajo, entre las que se
encuentran fa confiabilidad, seguridad y
disponibilidad de la informacion,

Utiliza, comectamente, |a aplicacion apropiada a
los requerimientos que atiende, satisfaciendo
los esténdares de documentacidn establecidos.

Resguarda y procesa documentos y
expedientes, asegurando su integridad.

Sistematiza documentos que contienen
informacion veraz y oportuna.



Competencias Transversales

Manejo y analisis de informacion

Comportamientos

Descriptor

21 Traduce datos y genera repartes con
informacién veraz y objetiva.

Opera sistemas para

procesar informacion

cuantitativa o

cualtativa. 23 Opera comectamente sistemas o aplicaciones

para capturar, integrar y procesar informacién
cuantitativa o cualitativa,

22 Actualiza informacidn a su cargo, para
presentar avances y prevenir contingencias.

24 Sintetiza y ordena informacion de una vanedad de
fuentes para apoyar en |a opartuna toma de

Grado de dominio 2

decisionas.

Descriptor Comportamientos

Asegura gue los documentos de analisis
contengan la informacion que requieren los
Analiza informacion e usuarios finales.
integra documentos y
reportes. 32  Establece procedimientos de registro, consulta
y control de informacion que aseguren su
integridad y transparencia.

aa interpreta informacién compleja y aporta
recomendaciones y sugerencias de accidn, as|
como orienta a otros en el manejo adecuado de
informacion,

Grado de dominio 3

34 Realiza cruces de informacian, indaga y
cuestiona a fin de asegurar gue la informacion
gue soporna su trabajo es veraz y confiable.




Competencias Transversales

Manejo y analisis de informacion

41 Define adecuadamente procesos, funciones y

sistemas de seguimiento, para generar la
Integra informacién de infarmacian requerida.
diversas fuentes y revisa
reportes y analisis. 42  Elabora informes y documentos confiables para
drganos colegiados.

43 Maneja las aplicaciones necesarias y
especializadas, requendas para sus
actividades.

Grado de dominio 4

44 Coordina y supervisa la informacién requerida
para actualizar los contenidos dingidos a las
diversas instancias,

Descriptor Comportamientos
51  Seresponsabiliza de la integridad y confiabilidad

de la informacitn que el pdblico usuario
ancuentre en las publicaciones oficiales del

IECM.
52 Dictamina informes y documenios tanto para
Administra sistemas de audiencias intemas y externas que cumplen con
informacion. la narmatividad aplicable,

5.3 Establece mejores practicas en el manejo de
informacian, a las necesidades de operacion de
toda la institucion.

54 Integra de forma sistemdtica contenidos de
informacion critica de la institucion,

Grado de dominio 5

55 Asegura que las innovaciones implementadas
generen la informacidn requernda por plublicos
intermos y extemos.




Grado de dominio 1

Competencias Transversales

Mejora continua e innovacion

Compartir efectiva y oportunamente mensajes, ideas, opiniones, principios, valores v conceptos,
a publicos internos y externos a traveés de diferentes medios, buscando generar reflexion, accion
y compromiso,

Descriptor Comportamientos
14 Detecta areas de oportunidad en actividades a
Opera nuevas e oo
herramientas, -
metodologia o 1.2 Identifica canales de comunicacién para hacer
formas de hacer las llegar propuestas de innovacidn,
cosas.

1.3 Se capacita constantemente en las lecnologlas
gue adopla &l institulo,

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




Grado de dominio 2

Grado de dominio 3

Mejora continua e innovacion

Descriptor

Hace propuestas sobre la
aplicacién de nuevas
practicas o tendencias en
su area de trabajo.

Descriptor

Desarrolia e implanta
acciones de mejora.

21

22

2.3

24

3

32

33

34

Competencias Transversales

Comportamientos

Adopta herramientas, soluciones y mejoras
practicas para servicios y procesos especificos.

Toma la iniciativa para encontrar NUevas y
mejores formas de hacer su trabajo.

Identifica nuevas aplicaciones de la tecnologia
disponible,

Es capaz de resolver problemas y situaciones de
trabajo de manera diferente a |a habitual.

Comportamientos

Investiga constantemente nuevas y mejores
soluciones tecnoldgicas, asi como mejoras
préacticas, para optimizar el trabajo.

Solicita activamente a los colaboradores formas
@ ideas para optimizar el trabajo.

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

Pone en praclica principios de mejora continua
que le permiten sobrepasar los resultados de su
irabajo.




Competencias Transversales

Mejora continua e innovacion

Descriptor Comportamientos
4.1 Promueve el intercambio de experiencias de
Genera nuevas mejora continua intra e inter institucionales, para
soluciones a problemas cbtener ideas de fuentes diversas para
complejos relacionados solucionar problemas complejos.
Gim e jeen i 42 Impianta solucionas novedosas orientad
responsabilidad o . . asa
especialidad. crear valor al servicio brindado por el IECM.

43 Promueve nuevos enfoques a problemas
complejos refacionados con su drea de
responsabilidad.

4.4 Aplica nuevas tendencias an su area y el

Instituto, y se mantiene constantemenie
informado de oporiunidades de mejora.

Grado de dominio 4

45 Adopia nuevas tecnologias en su drea, luego de
evaluar su viabilidad en témminos de costos,
funcionalidad, requerimientos posteriores,

: nia, accesibllidad y beneficio
institucional.




Competencias Transversales

Mejora continua e innovacion

Descriptor Comportamientos

5.1 Busca mas allé del contexto institucional

Impulsa una cultura de maneras innovadoras de mejorar lo que se hace
melora Gontinua e institucionalmente.
mnwadqn i) la 5.2 Suscribe las aportaciones de mejora continua e
institucion, innavacion de sus pares y personas
colaboradoras.

53 Impulsa mejores practicas a través de la
institucidn.

54 Asume riesgos ponderados a fin de probar nuevas
formas de hacer las cosas.

Grado de dominio 5

5.5 Parmile de las personas colaboradoras posibles
fallas o demoras, si son consecuenca de intentar
solucionas difarenles,




Grado de dominio 1

Negociacion

Competencias Transversales

Lograr acuerdos satisfactorios entre diferentes interlocutores, basandose en el intercambio de
argumentos solidos y convincentes, apegandose al marco normativo, aplicando estrategias que
permitan alinear objetivos e intereses, para alcanzar soluciones y beneficios mutuos.

Descriptor

Documenta y da
seguimiento a
actividades derivadas
de la negociacion.

13

1.4

Comportamientos

Verifica que los actividades derivadas de la
negociacion, se apeguen a las politicas de la
institucion asi como a leyes y reglamentos que
apliquen

Asegura que las actividades generadas en la

negociacion se vean reflejadas con daridad en
una evidencia farmal.

Registra las evidencias del cumplimiento de las
actividades definidas en la negociacion,

Sigue las guias o criterios establecidos para
llegar al cumplimiento de las actividades
definidas en la negociacidn.




Grado de dominio 2

Grado de dominio 3

Negociacion

Descriptor

Define con claridad
los elementos de

negociacion. 22

23

2.4

Descriptor
31

3.2

a3

34

Competencias Transversales

Comportamientos

Especifica, en forma previa, las condiciones y
elementos relevantes para el procesa de
negociacidn,

Prepara argumentos solidos para fundar y

Dialoga con interlocutores para desahogar los
temas relacionados con negociaciones de la
institucion,

Propone gulas o criterios que facilitan llegar a

Comportamientos

Concilia posturas, sefialando puntos de
acuerdo, pone en la mesa ventajas y
desventajas de las propuestas y escenarnios de
nagociacion,

Detecta oportunamente los puntos agudos en la
negociacion y se adelanta al conflicto, logrando
acuerdos afectivos, dentro de los tiempos y
condiciones establecidos.

Alcanza consensos que generan baneficios a
las paries involucradas

Maneja adecuadamente condiciones de conflicto de
manera que no obstaculicen el proceso de
negociacion,




Grado de dominio 4

Grado de dominio 5

Negociacion

Descriptor
Utiliza diversas
legias para 42
influir y ser
convincente.
43
4.4
4.5
Descriptor

51
Logra acuerdos

favorables para el Instituto 52
con impacto de largo
alcance,

53

5.4

Competencias Transversales

Comportamientos

.Mmeilrmm“hmm
su esfrategia de negociacion,

Desamolla estrategias para la soluciaon de
conflicios evitando la ruptura del proceso.

Construye y mantiens un ambiente de respeto y
credibilidad durante la negociacin.

Interactia con personas de difarentes niveles
jerarguicos e instituciones, para entablar
acuerdos ganar-ganar,

Facilita la solucion de controversias entre las
areas, en asuntos criticos para la Institucion.

Comportamientos

Resuelve conflictos constructivamente en
entomos adversos y de allo impacto institucional.

Genera estrategias durante la negociacion,
basado en la lectura que hace de las reacciones
emacionales de la contraparie,

Propone escenarios alternos de negociacion que
consideran el impacto institucional de largo plazo
de los posibles acuerdos,

Genera espacios para el didlogo entre quienes
deciden y operan para alcanzar acuerdos.



Competencias Transversales |

Organizacion, supervision y control

Estructurar y asignar actividades y acciones, estableciendo mecanismos de verificacion del
cumplimiento de estandares de desempefio, asl como optimizar recurscs y desarrollar las
capacidades de personas y grupos para alcanzarlos

Descriptor Comportamientos

1.1 dentifica y calcula en forma precisa las
necesidades de recursos para la ejscucion de

actividades y tareas.
Controla actividades 88y lareas
Y FSEUTEON pora & 12  Dusaguinienos ciuivGe Elaroey pieciece
cumplimiento acordados con el jefe.

de objetivos.

13 Establece y aplica mecanismos de control con
Ios recursos a su disposicion.

1.4 Verifica el cumplimiento de los estandares de
ejecucién y desempeiio y comige desviaciones al
momento de observarlas,
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1.5 Da seguimiento a actividades, planes y proyecios en el
ambilo de su compelancia,




Grado de dominio 2

Competencias Transversales

Organizacion, supervision y control

Descriptor

Genera y presenta
mensajes y contenidos a
diferentes audiencias.

21

22

23

24

2.5

2.6

Comportamientos

Define y aplica herramientas de control que le
permiten dimensionar nuevas necesidades de
recursos y liempos ante cambios o ajustes de
prionidades.

Asigna y da pnondad a los recursos dentro de su
area de responsabilidad de acuerdo con los

Establece para su drea y personas colaboradoras
objetivos alineados con los institucionales.

Deiega efectivamente responsabilidades
manteniendo controles de informacién,

Asigna, conforme a la normatividad, actividades y
acciones @ subaltemos, acordando un plan de
trabajo.

Verifica el trabajo y retroalimenta a las personas
colaboradores a fin de ayudarios a alcanzar sus

objetivos y mejorar sus competencias,
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Organizacion, supervision y control

Administra y controla el

Descriptor

desempefio en su area

funcional.

31

33

34

3.5

Competencias Transversales

Comportamientos

Da seguimiento frecuente a los objetivos del
érea adecuando prioridades y plazos que
permitan un resultado exitosa,

Evalua periddicamente el logra de resultados de
sus colaboradores con base en los objetivos &
Indicadores previamente establecidos,

Aprovecha los talentos del equipa para alcanzar
los objetivos del drea de manera eficaz,
oporfuna y con calidad.

Asigna tareas de correccidn, derivadas de no
conformidades y contingencias en el servicio.

Orienta los recursos humanos, materiales,
técnicos y financieros hacia el logrode la
planeacidn estratégica de la institucion,




Grado de dominio 4

Competencias Transversales

Organizacion, supervision y control

Descriptor

Establece y gestiona los
indicadores de
desempefio criticos del
instituto.

41

43

4.4

4.5

Comportamientos

Evalia ia consistencia inlemna de programas,
productos o servicios del Instituto y revisa que se
encuentren debidamente sustentados.

Establece y ejecuta sistemas de seguimiento
para la asignacion y utilizacion de recursos,
tomando oporiunamente acciones preventivas y
correctivas.

Define y comprueba claramente las estrategias y
los resultados institucionales relacionados a
indicadores sustantivos.

Adopta una perspectiva inlegral al balancear los
objetivos de corlo y largo plazo de la institucian.,

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




Grado de dominio 1

Competencias Transversales

Planeacion y estrategia

Determinar con |a debida anticlpacién la secuencia de actividades y requerimientos de recursos
para alcanzar los resultados institucionales. Disefar e implantar estrateglas gue soporten el
servicio institucional a mediana y largo plazo del IECM.

Comportamientos

Descriptor

11 Encuadra sus actividades de acuerdo a los tiempos
de entrega, considerando a las personas involucradas
E]ecum_ SU programa en el proceso que participa.
de trabajo de acuerdo
con la planeacion 12

" . Describe adecuadamente elementos relevantes
institucional,

del IECM, comao son su visian, mision, principios
rectores y estrategia.

1.3 Realiza las actividades conforme a lo acordada,
balanceando correctamente lo inmediato yio
importanie.

1.4 Da seguimiento a indicaciones especificas de
ejecucion a sus programas de trabajo.




Planeacion y estrategia

Descriptor

Competencias Transversales

Comportamientos

Grado de dominio 2

Grado de dominio 3

Define tareas
alineadas a los
objetivos

de su drea.

Descriptor

Desarrolla planes
tacticos y contingentes
que involucran a
diversas areas.

23

24

3.1

3.2

2.3

3.4

Identifica el marco normativo que rige su actuar,

Monitorea periodicamente la ejecucion de las
actividades planeadas.

Ajusta sus actividades basado en la
programacidn de actividades instilucionales,

Aporta ideas para la implementacidn de los planes de
trabajo de suU area.

Comportamientos

Plantea estrategias en equipo.

Realiza reuniones periddicas con su equipo de
trabajo, para la retroalimentacion del avance de
los programas.

Ejecuta planes con una vision de mediano y
largo plazo, de acuerdo con la experiencia
institucional,

Elabora planes operativos evaluando los beneficios
para el IECM y sus objetivos estratégicos.




Competencias Transversales

Planeacion y estrategia

Descriptor Comportamientos

Dafine estrategias para llevar a buen término
los proyecios sustantivos del drea.
Aprm.rur.ha medios
institucionales para 42 Establece formas para planear actividades,
impulsar comunicacion basado en su experiencia, definiendo tiempos,
reciproca prioridad e insumos.

43 Diagnostica oportunamente lendencias gue

Grado de dominio 4

44 Evalia las tendencias del ambilente social y
politico, que guian el desarrollo estratégico del
instituto.

45 Integra informacién relevante sobre el desarrollo
de la cultura democrética local ¥ nacional para
soportar el proceso estratégico,

Descriptor Comportamientos
5.1 Pronostica oportunidades de accion emergentes

en ambitos locales y globales.

5.2 Valida las lineas de accién estralégicas para
responder a escenarios cambiantes.
Define estrategias

y con- 53  Anficipa en su &mbilo de competencia
prospectiva de ; )
impacio institucional, situaciones criticas o de alto impacto.
54 Promueve el fortalecimianto tecnoldgico, la
flexibilidad concepiual, la visidn y el slineamiento
estratégico.

5.5 Involucra a través de la retroalimentacion a otras
dreas para la elaboracion de planes y programas
de trabajo alineados a la estrategia de |a Institucidn.

Grado de dominio 5




Grado de dominio 1

Competencias Transversales

Toma de decisiones y solucion de problemas

Ejecutar acciones de manera oportuna vy acertada para dar a respuesta a siluaciones, valorando los
riesgos potenciales asociados. Decidir con sentido légico apegéndose a la normatividad, Evaluar
ariticamente los beneficios y |las consecuencias de las decisiones,

Descriptor Comportamientos

11 Toma decisiones operativas acertadamente y a
tiempo, de acuerdo a la normatividad vigente y
en &l marco de su compelencia.

Actua ante situaciones
cotidianas, basado en

lineamientos
preestablecidos. 1.2 Identifica acertadamente los elementos mas
importantes de una situacién o problema
sendillo.

1.3 Soluciona problemas de rutina de forma
confiable y da seguimiento, con base en la
experiencia institucional o escala,

1.4 Recaba infarmacién confiable para sustentar el
anaiisis que efeciua sobre desviaciones o
situaciones.




Grado de dominio 2

Grado de dominio 3

Competencias Transversales

Toma de decisiones y solucion de problemas

Descriptor

Toma decisiones tacticas o
técnicas sencillas.

Descriptor

Valora diferentes
alternativas y actua de
manera efectiva y
preventiva.

21

22

23

24

31

3.2

3.3

34

as

Comportamientos

Categoriza correctaments la importancia y
urgencia de |as situaciones a atender.

Dimensiona las caracteristicas del problema
presentado, correlacionando datos, eventos,
elementos, de la situacion problematica.

Toma decisiones técnicas o de operacion con
sentido l&gico &n un tlempo razonable.

Detecta tendencias, asociacion de datos y relaciones

causa - efecto,

Comportamientos

Se apoya en herramiantas y sistemas
disponibles para soportar sus decisiones con
informacian objetiva.

Toma decisiones de corto plazo en forma
adecuada sin sacrificar los resultados de
medianc y largo plazo.

Asume riesgos para la solucion de un problema
cuando no puede escalar, en una emergencia.

Soporta sus decisiones con evaluacion de datos
cuantitativos y cualitativos.

Desarrolla mukiples allermativas, apegado a la
normatividad, para la solucion de problemas en
escenarios diversos,




Competencias Transversales

Toma de decisiones y solucion de problemas

Descriptor Comportamientos

o potencisles asociados, en busca de la solucion
o2 Toma decisiones en iy
£ cuestiones de alto
E impacto para su area 42 Toma decisiones rapidas y acenadas en
S funcional. situaciones criticas o complejas relacionadas
- con su area de trabajo,
©
O 43 Dictamina en forma répida y confiable la causa
© raiz de problemas complejos con base en &l
w analisis realizado,
L)

4.4 Detecta problemas que afectan a una o mas
areas del IECM, en forma oportuna y con
sentido institucional.

4.5 Verifica soluclones con una serle de pruebas
internas y con usuaros.
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Descriptor

Decide sobre asuntos
relevantes para el éxito de
la institucién,

5.3

54

Competencias Transversales

Comportamientos

Muestra intuicién y juicio critico para elegir
allermativas acertadas, aun en situaciones
altamente complejas, ambiguas o de alto riesgo.

Define y desamolla estrategias que solucionan
problemas ralz de la institucidn con impacio de
fargo plazo.

Prevé problemas para |a consecucidn de los
objetivas Institucionales.

Retroalimenta resultados de las acciones ejecutadas
para prevenir recurrencias,




Grado de dominio 1

Competencias Transversales

Vinculacion

Entablar y mantener relaciones estratégicas, profesionales, interpersonales e interinstitucionales
gue contribuyan con los fines del IECM.

Descriptor Comportamientos

11 Se relaciona laboralmente de forma proactiva,
efectiva y cordial con otras parsonas fuera de

Entabla relaciones :
profesionales e o
institucionales -
confiables y 1.2 Demuestra sensibilidad, confianza y respeto por
cordiales. la diversidad cuando interactla con otras

personas,

1.3 Utiliza las canales institucionales de
comunicacion con sus compaferas y
compafieros de trabajo.

1.4

me;.npmmar
constantemente acciones y tareas, asi como

temas de seguimiento asignados.




Grado de dominio 2
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Vinculacion

Descriptor

2.1
Desarrolla relaciones

de colaboracion

orientadas al 22
lll.lﬂhﬂﬁﬁf
institucional.

23

24

Descriptor

Disefia e instrumenta

relaciones institucionales 32
para alcanzar los

objetivos del IECM. s

34

15

Competencias Transversales

Comportamientos

Desarrolla relaciones colaborativas &
incluyentes con las personas con las que
interactia dentro y fuera de la institucidn.

Genera empatia con personas de instancias
intlemnas y extemnas.

Establece comunicacion con dreas intemas y

ios relacionados con el cumplimiento de las
atribuciones.

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

Comportamientos

Elabora procesos efectivos para la vinculacién,
a fin de alcanzar los objelivos.

Construye redes de trabajo y relaciones
institucionales.

Propone reuniones de trabajo con olras dreas
para generar acuerdos, respecto a diversas
actividades.

Caonstruye redes de confianza interpersonales,
en beneficio de la institucidn,

‘alora distintas formas de aproximarse tanto a
entes plblicos y privados, para una relacién
afectiva.




Competencias Transversales

Vinculacion

Descriptor Comportamientos

4.1 Impulsa reuniones con colegas de otras
instituciones con el objetivo de aclualizarse y

Amplia redes y promueve descubrir oportunidades de beneficio mutuo.
alianzas dentro y fuera de
la institucion. 42 Comparte proactivamente informacion,

mejores practicas e ideas con personas de
diferentes dreas del Instiuto,

473 Logra negociaciones y acuerdas, de manera
tolerante e inclusiva, con diversas instancias
internas y extamnas
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4.4 Promueva cercanla antre las dislinlas areas
del institulo y otras instiluciones externas.

4.5 Asegura la adecuada relacidn con los medios
de comunicacin,
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Competencias Transversales

Vinculacion
Descriptor Comportamientos
5.1 Construye y fortalece relaciones de muluo

i beneficio con la ciudadania, organizaciones,

2 Instituciones, empresas, asociaciones de
o Interrelaciona activamente i o e
= a la institucion
E con su ambiente 52  Propone proyectos estratégicos, para ampliar su
o estratégico de red de relaciones intemas y externas, plblicas y
E servicio. privadas, para facilitar el logro de los objetivos del
K IECM.
iy 53  Impuisa alianzas de colaboracién como patrones
E de comportamignto.
o

54 Coordina y colabora en proyectos y programas
multidisciplinarios de alto nivel, dentro y fuera del
Institio.

55 Potencia la colaboration entre redes de inferés
comun, dentra y fuera de la institucion que facilitan
el logro delos objetivos estratégicos del [ECM.




Competencias
Tecnicas




Grado de dominio 1

Competencias Técnicas

Administracion de procesos de participacion ciudadana

Coardinar los procesos electivos de los drganos de representacion ciudadana y mecanismos de
participacion, asi como el funclionamiento y Ia evaluacion de dichos Grganos.

Descriptor Criterios de ejecuciéon

11 Atiende oportunamente a la ciudadania sobre temas
de los drganos de representacion cludadana y
Atiende a la ciudadania mecanismos de participacion ciudadana.

en los temas electivos y

de participacion. 1.2 Resuelve dudas basicas sobre la operacidn de

los programas informaticos utilizados en
procesos de participacién ciudadana.

13 Colabora en la capacitacién a los drganos de
representacion cludadana.

1.4 Apaya en la entrega de materiales a drganos
de representacion ciudadana,

Conocimientos Habilitadores (Software /Herramientas)

- Derec_hn Etml y en matena = Microsoft Office nivel intermedio,
de padicipacion ciudadana.

-Sistema de Proyectos.
- Comunicacién asertiva. el

Redaccion y ortografia -Especificos (SIPROE). Adabe profesional

- Reporteador central del Sistema de Seguimianto a Comités
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos (SISECOM).

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucidn Politica de la Ciudad de México

- Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,
Realamenta Imerior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

= Ley de Participacién Ciudadana,

- Reglamento para el registro de organizaciones ciudadanas.

- Manual de organizacion y procedimientos del Instituto Electoral de la Ciudad de México,

- Procedimiento para realizar la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativa.

- Lineamientos para regular los procedimientos en materia de participacidn ciudadana,
Procedimiento para la eleccion de Comités y Consejos de los Pueblos.




Competencias Técnicas

Administracion de procesos de participacion ciudadana

Coordinar los procesos electivos de los drganos de representacion ciudadana y mecanismos de
participacion, asi como el funcionamiento y la evaluacion de dichos organos.

Descriptor

Criterios de ejecucién

1.2 Atiende cportunamente a la ciudadania sobre tamas
de los drgancs de representacion ciudadana y

Atiende a la ciudadania mecanismos de participacion ciudadana.
en los temas electivos y
de participacidn.

12 Resuelve dudas basicas sobre la operacion da
los programas informéaticos utilizados en
procesos de participacion cludadana.

1.3 Colabora en la capacitacin a los drganos de
raprasentacion ciudadana.

Grado de dominio 2

14 Apoya en la entrega de matenales a drganos
de represantacion ciudadana.

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)
- Derecha electoral y en materia - Microsoft Office nivel intermedio,
de participacion ciudadana.
-Sistema de Proyectos.
- Comunicacion asertiva.
Regaccidn.y orograia: -Especificos (SIPROE). Adobe profesional.

- Reporteador central del Sistema de Seguimiento s Comités
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos (SISECOM),

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucién Politica de la Ciudad de México,

- Cddigo de Instituciones y Procedimientas Electorales
de la Ciudad de México. Reglamento Interior del Institute Electoral de la Ciudad de

= México,
Ley de Participecién Ciudadana.
Reglamento para el registro de organizaciones cludadanas

- Manual de organizacion y procedimientes del Institute Electoral de la Ciudad de Mexica,
Procadimiento para raalizar la Consulta Cludadana sobre Presupuesto Participativo.
Lineamientos para regular los procedimientos en materia de participacion ciudadana.
Pracedimiento para la eleccién de Comités y Consejos de los Pueblos.
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Competencias Técnicas

Administracion de procesos de participacion ciudadana

Coordinar los procesos electivos de los drganos de representacidn ciudadana y mecanismos
de participacion, asi como el funcionamiento y |a evaluacién de dichos drganos.

Criterios de ejecucion

31 Formula proplestas para las etapas de procesocs electivos y
consultivos y mecanismaos de participacion ciudadana.

Planea convocatorias de

3.2 Elabora propuestas sobre |as solicitudas para
Pmcasus ﬂla{.:ﬂvm' celebrar procesos electives y consultivos de
consultivos y mecanismos participacién ciudadana.
de participacion
ciudadana. 33 Monitores los procedimientos para el registro

de |os procesos electivos y consultivos,

34 Propane |os critenos para |as situaciones
contingentes no contempladas en la
convocatoria.

Grado de dominio 3

Conocimientos Habilitadores (Software /Herramientas)

- Derecho electoral y en materia - Microsoft Office nivel intermedio,
de participacian ciudadana.

Estadistica. - SIFROE.
- Procescs electivos y
consultivos. Metodologia de - Adobe profesional,
investigacidn,
-  Sistema de Validacion de la
Consulta Ciudadana (SIVACC).

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucion Polltica de la Ciudad de México.

- Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Cludad de México.

- Ley de Participacién Ciudadana.

- Reaglamento Interiar del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

- Reaglamento para &l registro de organizaciones ciudadanas,

- Manual de arganizacidn y procedimientos del Instituto Electoral de la Ciudad de México,

- Procedimientoe para realizar la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo,
Lineamlentos para regular los procedimientos en materia de participacidn ciudadana
Procedimiento para la eleccién de Comités y Consejos de los Pueblos.




Competencias Técnicas

Administracion de procesos de participacion ciudadana

Coordinar los procesos electivos de los drganos de representacion ciudadana y mecanismos de
participacion, asi como el funcionamiento y la evaluacion de dichos drganos.

Criterios de ejecucion

Asesora sobre la ejecucion de los programas informaticos
que se manejan en los procesos electivos, consultivos y
de seguimiento a drganas de representacidn de

Establece los parametros participacién ciudadana.
de seguimiento a los
procedimientos. 42 Implementa una estrategia de seguimiento a los 4rganos

de representacién y organizaciones ciudadanas.

4.3 Coordina &l adecuado manejo de la informacion relativa a
las actividades de drganos de representacion ciudadana.

4.4 Brinda asistencia en la solucitn de conflictos entre las
personas integrantes de los comités ciudadanos y de
éstos con |a ciudadania, Propone los criterios para las
situaciones contingantes no contempladas en la
narmativa.

Grado de dominio 4

Conocimientos Habilitadores (Software /Herramientas)

- Derecho electoral y en matenia -  Microsoft Office nivel intermedio
de panicipacidn ciudadana.
- Estadislica. - SIPROE.
- Metodologla de la
investigacidn, Sistema de - Adobe profesional
gestidn electoral
- SISECOM,
- SIVACC.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucion Politica de la Ciudad de México,

- Chbdigo de Insttuciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

- Ley de Participacidn Ciudadana.

- Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

- Reglamento para el regisiro de organizaciones ciudadanas.

- Manual de organizacién y procedimientos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
- Procedimiento para realizar la Consulta Ciudadana sobre Presupuesio Participativo.

-~ Lineamientos para regular los procedimientos en maleria de panicipacion ciudadana.

- Procedimiento para la eleccién de Comités y Consejos de los Pueblos

/\ 4




Competencias Tecnicas

Administracion de procesos de participacion ciudadana

Coordinar los procescs electivos de |os drganos de representacion civdadana y mecanismas de
participagian, asi como el funcionamiento y |a evaluacion de dichos drganos.

Descriptor

Criterios de ejecucion

Datecta las mejoras de los sistemss informaticos que se

Ty utilizan en los procesos electivos, consullivos y de
seguimiento a los Grgancs de representacion ciudadana.
Impulsa procesas 52 \igila que las etapas de lss diversas convocatorias se
electivos y consultivos. realicen en tiempo y farma.

5.3 Elabora los programas instiucionales anuales sobre los
procasos electivos y consultives de paricipacién ciudadana,
asi como evaluacidn y capacitacién @ drganos de
participacién cludadana,

54 Vincula y se relaciona con los drganos de reprasentacidn
cludadana y autoridades del gobiermmo de le Ciudad de
México, en matena de participacion ciudadana,

55 Verifica que los drganos de representacidn
ciudadana cumplan  los  procedimientos
establecidos,

rado de dominio

Conocimientos Habilitadores (Software /Herramientas)

Microsaft Office nivel intermedia.

- Derecho electoral y en materia
de participacidn ciudadana,

- Estadistica. 2 S
: :3;1:::“““3- - Adobe profesional,
- Conciliacion, -  SWACC,

- SISECOM

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucidn Politica de la Ciudad de México.

- Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Cludad de México.

- Ley de Participacion Ciudadana,

- Reglamento Intenaor del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

- Reglamento para el registro de organizaciones ciudadanas,

- Manual de organizacian y procedimientos del Instituto Electoral de la Ciudad de México
- Procedimiente para realizar la Consulta Ciudadana sobre Presupuesta Participativo,

- Lineamientos para reqgular los procedimientos en materia de participacidn ciudadana.

- Procedimiento para la sleccidn de Comités v Consejos de los Pueblos.




Competencias Técnicas

Administracion de recursos humanos

Establecer los procedimientos en materia de recursos humanos y estrategias de vinculacin
interinstitucionales para garantizar las prestaciones econdmicas y sociales del personal del Instituto.

Criterios de ejecucion

1.1 ldentifica los &mbitos de competencia de su drea para dar
respuesta a las necesidades del personal del Instituto.

Conoce y comunica los 1.2 Conoce y consulta los procedimientos de recursos
procesos de |a humanaos,

admlnlstracilﬁ:n:: 1.3 Conoce las gestiones necesarias para el registro de
pers mavimientos del personal del IECM.

1.4 Recibe documentacidn relacionada con las funciones del
area,

1.5 Archiva y registra comecltamenle la documantacion que
llega al &rea para su atencion,

Grado de dominio 1

1.6 Tumma documentacion relacionada con |as funciones del
area.

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

- Administracion. - Excel basico,
- Word basico.
. ARG - Sistema de conlrol de gestion documental.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Ley de transparencia, acceso a la informacion publica y rendicién de cuentas de Is Ciudad de
México.
- Reglamenio en maieria de relaciones laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.




Competencias Técnicas

Administracion de recursos humanos

Eslablecer los procedimientos en maleria de recursos humanos y estrategias de vinculacion
Interinstitucionales para garantizar las prestaciones econdmicas y sociales del personal del Instituto,

Descriptor

Prepara y procesa la
informacién de las y
los trabajadores del
Instituto parala
gestion de los
recursos humanos.

Grado de dominio 2

Conocimientos

= Administracian,
- Prestacionas sociales.
= Archivanomia.

Criterios de ejecucion

21 Recopila informacidn cuantitativa del Sistema de conlrol de
asistencia para la integracidn de la ndmina.

22 Mantiens actuakzada la informacidn de los funcionaros del
Institutc Electoral para 8l pago de prestaciones.

23 Efectta las gestiones necesarias para el registro de
movimientos del personal del Instituto Electoral

2.4 Genera los archivos y documentos para el comecto ejercicio de
los derechos laborales de los trabajadores del Instituto
Electoral

25 Prepara Iz documentaciin personal y profesional de los
funcionanos del Instituto Electoral para la integracidn del
expediente correspondiente,

Habilitadores (Software/Herramientas)

Procedimientos, nhormas, regulaciones, politicas

Ley de transparencia, acceso a la informacion plblica y rendicidn de cuentas de la Ciudad de

México.

- Reglamento en materia de relaciones laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
- Nueva Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

(ISSSTE).
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Competencias Técnicas

Administracion de recursos humanos

Establecer los procedimlientos en materia de recursos humanos y estrategias de vinculacidn
interinstitucionales para garantizar las prestaciones economicas y sociales del personal del Instituto,

Descriptor

Criterios de ejecucién

3.1 Actualiza oportunamente los movimientos de la plantilla del
parsonal del Instiluto Electoral,

Conduce los tramites de P 4
prestaciones, integracion rama eventos y campafas de prestaciones para el personal
de némina y control de del Instituto Electoral.
asistencia de los 33 Administra la plataforma del control de asistencia y
trabajadores. puntualidad del personal del Instituto Electoral.

34 Coordina las actividades con &l personal a su cargo para el
adecuado manejo de los expedientes del parsonal del Instituto
Electoral.
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35 Implementa la metodologla para la integracién de la ndmina.

Conocimientos Habilitadores (Software /Herramientas)
- Metodologia de la s mm-
) Org 'I E"uﬂ"!' : - Excel wnn:éldﬂ,
- Contabiided Basics. - guln:dr:-;n puntual de conirol de asistencia (Hand
- Archivonomia. - SIAD.
- FRelaciones p blicas y
laborales.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Lay de transparencia, acceso a la informacidn piblica y rendicidn de cuentas de |a Ciudad de
México.

- Reglamento en matena de relaciones laborales del Instituta Electoral de la Cludad de México. ,

- Nueva Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE).

- Ley de archivo.

- Procedimientos de Control Archivistico.

- Procedimiento para la contratacion de personal de honorarios.

- Procedimiento para la inlegracién de expedientes,

. AN




Administracion de recursos humanos

Establecer los procedimientos en materia de recursos humanos y estrategias de vinculacion
interinstitucionales para garantizar las prestaciones econdmicas y sociales del personal del Instituto.

Grado de dominio 4

Criterios de ejecucion

0% procesos de ndmina,

Coordina y promueve los 4.2 Concilia los calculos de las prestaciones, percepciones y retencién
prmedlmiantoa de impuestos de los funcionarios del Instituto Electoral.
administrativos en materia
de Recursos Humanos, 4.3 Establece canales de comunicacidn con diversas instifuciones

para el bienestar social del personal del Instituto Ejectoral.

4.4 Emite los documentos administrativos para elecluar los pagos a
terceros,

4.5 Verfica &l adecuado registro de los movimienios del personal para
|a oportuna integracidn an el sislema de nomina.

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

- Adminisiracién de = gm puntual de control de asistencia (Hand
recursos humanaos. ;

- Relaciones pablicas y e
laborales.

- Contabilidad.

- Comunicacidn
organizacional.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Ley dea transparencia, acceso a la informacién piblica y

rendicion de cuentas de la Cludad de México.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la

Ciudad de México.

Reglamenta en materia de relaciones laborales del Instituto Electaral de la Ciudad de México,

LNua:n Lﬂr;-.qﬂ Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE),
ey de archive,

Procedimientos de Control Archivistico.




Competencias Técnicas

Procedimiento para la contratacion de personal de honorarios.
- Procedimiento para la integracidn de expedientes.
- Ley federal del Trabajo.
- Leyes y reglamentios sobre el pago de impuestos sobre la renta.
- Manual de Organizacidn y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
- Nommatividad interna an materia de recursos humanos




Competencias Técnicas

Administracion de recursos humanos

Establecer los procedimientos en materia de recursos humanos y estrategias de vinculacion
interinstitucionales para garantizar las prestaciones econdmicas y sociales del personal del Instituto.

Criterios de ejecucion

£1 Aprueba el caéloulo para el pago de némina del personal del

Presupuesto de Egresos del Institulo Electoral,

54 Detarmina las estrategias para la ejecucién de los programas
referentes a recursos humanos.

L,.__ : Instituto Electoral

~ Dhlga_ la a‘ decuada %2 Ratifica oportunamente el olorgamianto de las presiaciones al
- ~ aplicacion de los personal del Instituto Electoral.

= procedimientos referentes 53 Genera vinculos interistitucionales para garantizar el bienestar de
= a recursos humanos de los irabajadores.

< ) acuerdo a 54 Integra adecusdamente el presupuesto relativo al personal de
& la normatividad aplicable estructura y honoranos en el Anteproyecto Anual del
L

=

Conocimientos

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Relaciones plblicas y
laborales. o Microsoft Office avanzado.
= Contabikded. 8 gmupmwumwumtﬂm
- Administracl n de Punch),
recursos humanos.
-  Finanzas.
- Presupuesto.
- Derecho.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

| - Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de transparencia, acceso a la informacidn publica y

rendicidn de cuentas de la Cludad de México.

- (Codigo de Instituciones y Procedimientos Electarales de la
| Ciudad de México

- Reglamento en materia de relaciones laborales del Instituto Electoral de la Cludad de México,
| - Nueva Lay del Instituto de Sagunidad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
! Ley de archiva.
Ley general de contabilidad gubemamental.
Reglamento en materla de relaciones laborales del IECM.
Procedimientos de Control Archivistico.
Pracadimiento para la contratacidn de personal de honorarios.

L] L] ] i L]




Competencias Técnicas

- Procedimiento para la Integracién de expediantes,

= Ley federal del Trabsjo.

- Manual de Crganizacidn y Funcionamiento del Institulo Electoral de la Cludad de México..
- Normatividad interna en materia de recursos humanos




Competencias Tecnicas

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios

Controlar la correcta operacién de los procesos de adquisicidon de blenes y contratacidon de servicios de
acuerdo al Programa Operativo Anual y el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn

de Servicios para alcanzar las metas y objetivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México,

Criterios de ejecucion

iy | Rugn_llm les solicitudes para la contratacidn de bienes y

4 servicios en tiempo y forma,
= Conoce los ’
‘= procedimientos para la 12 Contacts oportunaments a provesdares de blenes o servicios
= adquisicion de bienes y para la solicitud de colizaciones.
-g s d'é::a‘tnrur 1.3 identifica la documentacién necesara para la contratacidn de
& ¢ bianes y servicios conforme a la normatividad vigents.
= 1.4 |dentfica los procedimientos de adjudicacion directa, Invitacidn
= Restringida y Licitacion Plblica.
.
Habilitadores (Software /Herramientas)
- Metodologla del programa de - Word nivel basico,
adquisiciones.
- Andlisis de propuestas de - Excel nivel basico,
proveedores. - Outlook.

=  Inemst

Pracedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanas.
- Constitucidn Politica de la Ciudad de México
- Procedimiento para Pago de convenios yio contratos
- Procedimiento para Recepcidn, revision y tramite de pago de facluras a proveedores
- Procedimiento para Tramite de pago a prestadores de servicios profesionales por hanorarios,
-  Procedimiento para celebrar Licitaciones Publicas
- Procedimiento para fincar un pedida,
- Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas
- Procedimienta para formalizar una orden de servicio.




Competencias Técnicas

Procedimiento para elaborar ¢l Programa Anual consolidado de Adquisiciones. Armendamienios
¥ Servicios.

Procedimientos para celebrar una invitacin restringida a cuando menos tres proveadores.
Procedimiento para tramitar |a requisicidn,

Procedimiento para solicitar la elaboracion y formalizacion de los cantratos para la prestacidn
de servicios y el amendamiento de bienes muebles.

Procedimiento para pago a provesdores de bienes, servicios y olros gastos




Competencias Teécnicas

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios

Controlar la correcta operacién de los procesos de adquisicidn de blenes y contratacidn de servicios de
acuerdo al Programa Operativo Anual y el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion

de Servicios para alcanzar las metas y objetivos del Instituto Electoral de la Ciudad de Méxica.

Criterios de ejecucion

21 Tramita oportunamenie los regquermienios de blenes o

™~ SAMNVICIDS
= Realiza los tramites para -
= la adquisicién de bienes y 22 Mantiene contacts directs con los proveedores para el
= servicios del Instituto seguimiento de su contratacion.
= Electoral.
= 23 |Integra & documentacién necesaria para la contratacidn de
T bienas y sarvicios.
= 2.4 Da seguimiento oportuno al proceso de contrataciin de bienes
= ¥ sarvicios.
Habilitadores (Software /Herramientas)
- Administracidn - Word nivel intermedio.

Excal nivel intermedio,

= Outlook.

- Sistema Integral de Administracidn de
Proyectos (SIAD).

= Internat.

Procedimientas, normas, regulaciones, politicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Maxicanos.

- Constitucign Politica de la Ciudad de México.

- Procedimienio para Pago de convenios y/o contratos

-  Procedimiento para Recapcion, revisidn y trdmite de pago de facturas a proveedores.
Procedimiento para Tramite de pago a prestadores de servicios profesionales por honararios,
Procedimiento para celebrar Licitaciones Plblicas
Procedimiento para fincar un pedido
Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas.

-  Procedimiento para formalizar una orden de servicio,




Competencias Teécnicas

Procedimiento para elaborar el Programa Anual conselidado de Adguisiciones, Arrendamientos
¥ Servicios.

Procedimientos para celebrar una invitacian restringida a cuando menos tres provesdores,
Procedimiento para tramitar la requisicidn,

Frocedimiento para solicitar |a elaboracion y formalizacion de los contralos para |a prestacion
de sarvicios y el arrendamienta de bienes muebles.

Procedimiento para pago a proveedores de bienes. servicios y olros gasios.

',-;-5 'II[ i




Competencias Tecnicas

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios

Controlar la correcta operacion de |os procesos

de adquisicién de bienes y contratacidn de servicios de

acuerdo al Programa Operativo Anual y el F*rngr.'_uma Anual de Adquisiclones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios para alcanzar |as metas y objetivos del Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico,

Descriptor

Criterios de ejecucion

31 Redacta los contenidos de los documentos legales para lievara

Verifica el cumplimiento
de los requisitos para 32 Realiza eficazments fa comparscién de precio/calidad en el
llevar a cabo los procesos
de adquisicitn de bienes y
servicios del Instituto
Electoral

Grado de dominio 3

Conocimientos

- Admmistracian,
- Interpretacidn juridica.
- Mercadotecnia.

Procedimientos, normas, requlaciones,

- Constitucidon Pollitica de los Estados Unidos
Mexicanos,
- Constitucion Politica de la Ciudad de México.

cabo los procedimientos de adouisicion de bianes y sarvicios.

mercado para la adguisicion de bienes o servicios

3.3 Coordina comectamente jos procedimientos de adquisicidn de

bienes y servicios.

34 Investiga y analiza el mercado para conocer pracios, bienes o

servicios, proveedores nacionales y extran@ros para una
optmizacion de los recursos del Instituto.

Habilitadores (Software /Herramientas)

- Ward nivel intermedio.

- Excal nivel intermedic.

- Sistema Integral de Administracion de
Proyectos (SIAD)

= Internat

= Qutlook.

politicas

- Procedimiento para Pago de convenios yfo contratos.

- Procedimiento para Recapcian, revisian y tramite de pago de facturas a proveedores.

- Procedimiento para Tramite de pago a prestadores de servicios profesionales por henorarios.
- Procedimiento para celebrar Licitaciones Publicas,

- Procedimiento para fincar un pedida.

- Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas,
- Procedimienlo para formalizar una orden de serviclo.

/\ __4




Competencias Técnicas

Procedimiento para elaborar &l Programa Anual consolidado de Adguisiciones, Arrendamientos

y Serviclos, _
Procedimientos para celebrar una invitacidn restringida 2 cuando menos res provesdores

Procedimients para tramitar [a reguisicidn

Procedimiento para solicitar la elaboracidn y farmalizacién de los confratos para |a prestacion
de servicios y el arrendamianto de bienes musables,

Procedimiento para pago a proveedoras de bienes, Serviclos ¥ oros gasios

-;'-_'-.':i_; e
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Competencias Técnicas

Adguisicion de bienes y contratacion de servicios
Controlar la correcta operacidn de los procesos de adqulsicién de bienes y contratacidn de servicios de

acuerdo al Programa Operativo Anual y el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios para alcanzar las metas y objetivos del Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico.

Descriptor Criterios de ejecucion

4.1 Valora adecuadaments |a documentacion administrativa,
legal y economica de |as propuestas de |as personas

Evalia que los procesos CONBUISENLES.
para la adquisicion de 4.2 \Vigila la oportuna emisién y formalizacién de contratos,
bienes y servicios del pedidos y ordenes de servicios.

Instituto se lleven bo 43 Establece a que procedimiento operativo se sometan
bty los requerimientos de las &reas conforme a la normatividad
correctamente, vigente

4.4 Resuelve un procadimiento de invitacian o licitacidn con
basza al estudio de mercado.

Grado de dominio 4

Habilitadores (Software/Herramientas)

Conocimientos

- Administracidn, - Word nivel intermedia,

- Interpretacitin juridica.

- Mercadotecnia, - Excel nivel intermadio,

- Sistema Integral de Administracidn de
Proyectos (SIIAD),

- Intemet.

- QOutlook.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Meaxicanos,
- Constitucidn Politica de fa Ciudad de México,
- Procedimiento para Pago de convenios yio contratos,
- Procedimisnto para Recepcion, revision y tramite de pago de facturas a provesdores,
- Procedimiento pars Tramite de pago a prestadores de servicios profesicnales por honoranios.
- Procedimiento para celebrar Licitaciones Publicas.
- Procedimiento para fincar un pedida,
- Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas.
- Pracedimiento para formalizar una orden de servicio,




Competencias Tecnicas

Procedimiento para elaborar el Programa Anual consolidado de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios,

Procedimientos para celebrar una invitacidn restringida a cuando menos ires praveadores
Procedimiganto para tramitar la requisicion

Procedimiento para solictar la elaboracion y formalizacién de los contralos para la prestacidn
de servicios y el arendamiento de bienes muebles

Procedimiento para pago a proveedores de bienes, senacios y olros gastos




Competencias Técnicas

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios

Controlar la correcta operacidn de los procesos de adquisicidn de bienes y contratacién de servicios de
acuerdo al Programa Operativo Anual y el Programa Anusal de Adquisiclones, Arrendamientos y Prestacion

de Servicios para alcanzar las metas y objetivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Grado de dominio 5

Descriptor

Dictamina la adjudicacion
de bienes y la
contratacion de servicios
del Instituto Electoral.

Conocimientos

51 Asegurs el comects desarrcllo de los procedimienios de
contratacidn de bienes y sarvicios de acuerdo 8 la nomatividad

vigente,

52 Controla ol sjarcicio del presupussto destinado & la adquisicion
de bienes y servicios conforme al Programa Operativo Anuai.

5.3 Define las politicas y procedimientos que permitan la operacian
de |a adguisicion de benes y senicios.

54 Elabora el Programa Anual de Adquisiciones de bienes y
servicios orentado a las estrategias de la Institucidn,

Habilitadores (Software/Herramientas)

. Word nivel intermedio.
=  Excel nivel intermedio.

- Sistema Integral de Administracion de
Proyectos (SILAD).

Internet.
Outlook,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanas,
- Constitucidn Politica de la Ciudad de México.

- Ley de presupuesto y gasto eficiente.

- Ley de transparencia, acceso a la informacidn plblica y rendicidn de cuentas de la Ciudad de México,
- Ley de auditoria y control interno de la administracién piblica de la Ciudad de México.
- Lingamientos en materia de adquisiciones, armendamiento y prestacidn de servicios del Instituto Electoral

de la Ciudad de México.

- Ley de adquisiciones para al Distnto Federal

- Normas de racionalidad.




Competencias Técnicas

Cadige de Instituclones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,

Manual de funcionamiento del Comité de adquisiciones, arrendamientos y serviclos generales dal
Instituto Electoral,

Manual de planeacion del Instituto Electoral de la Ciudad de México

Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas

Procedimiento para formalizar una orden de servicio

Procedimiento para elaborar el Programa Anual consolidado de Adauisiciones, Arrendamisntos ¥
Servicios

Procedimientos para celebrar una invitacion restringida a cuando manas tres proveedores.
Procedimiento para tramitar la requisicion.

Procedimiento para solicitar la elaboracién y formalizacidn de los contratos para la prestacion de
sarvicios y el arrendamiento de bienes muebles

Procedimiento para pago a proveedores de bignes, servicios y otros gastos

Normas de calidad ISO

Normas de programacién, presupuesto y gasto del Instituto Electoral de la Ciudad de México,




Competencias Técnicas

Atencion a recursos de revision y clasificacion de informacion

Atender y dar seguimiento a los recursos de revisidn a las respuestas de solicitudes de
informacion plblica y derechos ARCO emitidas por el Instituto Electoral de la Ciudad de México, asl como

definir la clasificacion de la informacién de las dreas administrativas.

Criterios de ejecucion

31 Verfica la naturaleza de la Informacion y gque se turnen
comectamante las sollcitudes de informacidn plblica y derachos

Comprueba |a ARCO.
clasificacion de la 3.2 Integra los informes de ley para atander los requerimientos del
informacidn propuesta por 4s I;I:GGF con mativo de los umn.o;. de revision.

areas : i ; seguimiento y cumphmiento a las rescluciones emitidas por

h:hhma::timlt::t:sd: &l INFODF cuando se interponen los recursos de revision.
prl.'.'_lljl' 34 Formula proyecios de resolucidn da informacidén resarvada o
resolucion que se confidencial, asi como declaratorias de inexistencia e

presentan ante el Comité incompetencia con lenguaje ciudadano

de Transparencia 35 Orenta a las dreas adminisirativas sobre la clasificacion de la

informacién gue sube al Comité da Transparencia.

Grado de dominio 3

Habilitadores (Software /Herramientas)

- Normmas ¥ procesos en matena - Microsoft Word mivel intermedio.
electoral,

- Nofmas en materia = Microsoft Excel nivel intermadio.
Transparencia, Accesoala ’ :
i cion Pdblica y Prot Microsoft Power Point nivel intermedio.
de Datos Personales, - Scanner

- Orografia y redaccidn,

- Argumentacidn |uridica. = Qutlook.

- Derecho.

- Transparencia proactiva. = Internet.

- Apertura gubernamental

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucidn Polltica de los Estados Unidas Mexicanas,
- Constitucidn politica de la Ciudad de México,
- Ley general de acceso a la infarmacion publica,
Ley de transparancia local
- Ley general de proteccidn de datos personales en posesidn de sujetos obligados.
- Ley local en materia de proteccidn de datos personales

A AN




Competencias Técnicas

Ley local de procedimientos administrativos.

Cadigo de Institucionas y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Reglameanta Intenor.

Manual de organizacion y funcionamiento del Instituto Electoral de la Cludad de México,
Catdlogo de cargos y puesios,

Reglamento del Instituto Electoral de |a Cludad de México en materia de transparencia




Competencias Técnicas

Atencion a recursos de revision y clasificacion de informacion

Atender y dar seguimiento a los recursos de revision a las respuestas de solicitudes de
informacion pudblica y derechos ARCO emitidas por el Institulo Electoral de la Ciudad de México, asi como

definir Ia clasificacion de la informacion de las dreas administrativas.

Criterios de ejecucién

41 Impulsa el ajercicio del derecho de acceso a la informacian en
concordancia con la normativa én la materia.

= Concilia el ejercicio del 42 Promueve s comunicacidn continus con las unidades
= derecho de acceso a la sdministratives pars evitar revocaciones de respuesta a
-=- infoarmacion con las solicitudes de informacidn y derechos ARCO.

- i 4.3 Plantea los proyectos de resolucién de informacién reservada o
k= at;ti::iunus lnsmud:mﬁ ot 22 sac) i e e &
< gidas a atender incompetencia con lenguaje ciudadanc

- recursos de revision 44 Propone al Comité de Transparencia |a clasificacion de
= derivados de las informacidn de las dreas administrativas.

= solicitudes de informacién.

=

Conocimientos Habilitadores (Software /Herramientas)

- Narmas y procesos en materia Microsoft Word nivel intermadio,

elactoral
- Normas en materia de
proteccidn de datos

= Microsoft Excel nivel mtermedio

= Microsoft Power Point nivel intermedio.

perconales.
- Derecho. - Scanner.
- Ortografia y redaccion
- Argumentacidn juridica. - Qutlook,
- Transparencia proactiva.
- Apertura gubemnamental = Internet

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-  Constitucion politica de la Ciudad de México

- Ley general de acceso a la informacién poblica

- Ley de transparencia local

= Ley general de proteccién de datos personales en posesidn de sujetos obligados.
- Ley local en materia de proteccidn de dalos personales.




Competencias Técnicas

Ley local de procedimientos agdministrativos.

Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Reglamento Intenor

Manual de organizacion y funcionamienta del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

Catélogo de cargos y puestos

Reglamento del Instituta Eiectoral de la Ciudad de México en materia de transparencia




Competencias Técnicas

Atencion a recursos de revision y clasificacién de informacion

Atender y dar seguimiento 3 los recurscs de revisién a las respuestas de solicitudes de
informacién plblica y derechos ARCO emitidas por el Instituto Electoral de la Ciudad de México, asi como

definir la clasificacidn de la informacidn de las dreas administrativas.

Descriptor Criterios de ejecucién

51 Suscribe el derecho de acceso 2 la informacién reconocida en

e ] , la normativa an la mataria.

- Ratifica el compromiso del

= Instituto Electoral para 52 Determina las obligaciones del Instituto Electoral para atender
E hacer efectivo el ejercicio los recursos de revision derivados de las solicitudes de

= del derecho humano de informacidn plblica y derechos ARCO.

; E'nhica““ ::' Inm E,:ﬁ" 5.3 Suscribe las resoluciones del Comité de Transparencia sobre la
= PUDRGE, G0 Son clasificacion de informacién reservada o confidencial, asi camo
L= con la normativa en la las de inexistencia & incompetencia,

& materia. 54 Suscribe el informe de ley que se presenta ante el INFODF

cuando se intarponan recursos de revisidn,

Conocimientos

Habhilitadores (Software/Herramientas)

Naormas y procescs en materia - Microsoft Word nive! intermedic,

. i - Micrasoft Excel nivel intermedio
proteccidn de datos L ;
Microsoft Power Point nivel intermedio.
- Derecho. - Scanner.
- Orografia y redaccién,
- Argumentacidn juridica. - Outlook
- Transparencia proactiva
- Aperura gubemamental = Intemet

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

- Constitucidn politica de la Ciudad de México,

- Ley general de acceso a |la informacion publica.

- Ley de transparencia local.

- Ley general de proteccidn de datos personales en posesion de sujetos obligados.
- Ley local en materia de proteccién de datos personales




Competencias Teécnicas

Ley local de procedimientas administrativos

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Reglamento Intenor

Manual de arganizacion y funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México

Catélogo de cargos y puasios.
Reglamento dal Institulo Elecioral de ia Ciudad de México en materia de transparencia




Competencias Técnicas

Atencion de asuntos juridicos y quejas

Dirigir la implementacion de criterios y acciones para atender de manera eficiente los asuntos juridicos en ]
los gue se encuentre involucrado el Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Criterios de ejecucion

Descriptor

1.1 Consulta & identifica los sitios en los que pueden ancontrar

los documantos normMmatives. |
Identifica y consulta 12 Registra los convenios interinatitucionales y contratos en los |
documantos normativos gue es Parte el Instituto Elactoral. : _
¥ 1.3 Apilica las técnicas de redaccidn juridica para la generacidn |
de documentos

14 Conoce los procedimiantos disciplinarios seguidos an conira
dal personal del Institute, asi como los recursos de
inconformidad.

15 Propone estralegias de defensa para
salvaguardar los intereses del Institulo,

Grado de dominio |

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

- Derecha civil,
- Derecheo laboral,
- Darecho penal
« [Daracho electoral.
- Derecho constitucional,
- Derecho administrativa,
- Derecho familiar. - Imemet
= Interpretacidn y argumentacién

juridica.
- Redaccion juridica.

Word nivel basico,

"

Excel nivel basico.

L)

L]

Power Point nivel basico.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucion Politica de los Estados Unidos
Meaxicanos,
Constitucidn Politica de la Ciudad de México,
Codigo de Instituciones y Procedimiento Electorales
de la Ciudad de México
= Ley Federal de Trabajo.
= Ley General de Instituciones y Procedimianios Electorales.
- Ley General ean matena de Delitos Electorales
- Legisiacion Burocrética.
- Ley General del Sistema de Medios de Impugnacidn en Materia Elactaral. '

- Reglamento en materia de relaciones laborales de! Instituto Electoral de Is Cludad de
Méxica.

——



Competencias Tecnicas

- Reglamento de sesiones del Consejo General y Comisionas del Instiluto Electoral de Is Ciudad
de México,

- Tesis, jurisprudencias y demas normativa aplicable en el mbito de su competencia,

-  Procedimientos paraprocesales.

-  Procadimiento Administrativo Sancionador




Competencias Técnicas

Atencion de asuntos juridicos y quejas

Dirigir la implemantacion de criterios y acciones para atender de manera eficiente los asunlos
juridicos en los que se encuentre involucrado el Instituto Electoral de la Ciudad de México,

Criterios de ejecuciéon

21 Anafiza @ interpreta eficazmente &l marco juridico aplicable a
las actwidades cobdianas institucionales,

Aplica las disposiciones 2.2 Cumple con la normatividad establecida en las funcianes de su
ambito de responsabilidad
normativas en sus 23 Se mantiene actuakzado en la nommativa aphicable a su dmbito
actividades de compelencia de responsabilidad.
institucionales. 24 Ds seguimiento los procedimientos disciplinarios seguidos en
contra dal personal del Instituto, asi como los recursos de
inconformidad.

25 Da seguimiento a los procadimientos jurisdiccionales antes las
instancias competentas,

Grado de dominio 2

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Deracho civil
- Derecho laboral. - Word nivel basico.
- Dearecho penal
- Derecho electoral
- Derecho canstitucional. ety -
- Derecho administrativo. ' FOS RSO,
- Derecho familiar, = Intemeat
= Interpretacién y argumentacion

juridica.
- Redaccidn juridica.

Excel nival basico,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucién Paolitica de los Estados Unidos
Meaxicanos,
= Constitucidn Politica de la Ciudad de México,
- Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México,
- Ley Federal de Trabajo
- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
= Ley General en matena de Delitos Eleciorales.
Lay de Amparo
Ley General del Sistema de Medios de Impugnacian.

A A Y




Competencias Técnicas

Reglamento en matena de relaciones laborales del Instituto Electoral de a Ciudad de México
Reglamento de sesionas del Consejo General y Comisionas del Instituto Electorai de la Ciudad
de México.

Tesis, junsprudencias y demas normativa aplicable en el ambito de su competencia
Procedimiento Administrativo Sancionador.

Procedimientos paraprocesales,




Competencias Técnicas

Atencion de asuntos juridicos y quejas

Dirigir la implementacién de criterios y acciones para atender de manera eficiente los asuntos
|uridicos en los que se encuentre involucrado el Instituto Electoral de la Ciudad de México,

Descriptor

Criterios de ejecucion

31 Elabora oportunamente documentos juridicos de conformidad
con la técnica juridica institucional. 3
i 32 Fundamenta y motiva los actos y documentos juridicos.
I
d Etlabm:;m:: 5: 33 Detecta oportunamenta aliemativas de solucién  ante
SR 3 s situacionas de ranscendencia juridica.

el marco de su 3.4 Revisa y ajusta la versién inicial de los documentos juridicos,
competencia y plantea proyectos de contraios, convenios y adendas en los que el
oportunamente Instituto Electoral sea pana.

resoluciones an sU @mbito de sus atnbuciones.

Grado de dominio 3

Conocimientos

- Derecha civil, _
- Derecho labaral. - Word nivel intermedio,
- Derecho penal.

- Derecho mearcantil

- Derecho electoral, 3

.. Dot Contliional. - Power Point nivel intarmedio.
Interpretacion y argumentacion

|uridica.

Redaccidn juridica

= Excel nivel basico,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Maxicanos,
- Constitucidn Politica de la Ciudad de Mésxico.
- Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México,
-  Ley Federal de Trabajo.
- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
- Ley General en materia de Dalitos Electorales
- Ley de Amparo
- Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién
= Legislacién Burocratica




Competencias Técnicas

Reglamento en materia de relaciones |aborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México
Reglamento de sesiones del Consejo General y Comisiones del Institulo Electaral de la Ciudad
de Méxica.

Tesis, junsprudencias y demas normativa aplicable en el ambito de su competencia.
Procadimiento Administrativo Sancionador

Procedimientos paraprocesales,




Competencias Tecnicas

Atencion de asuntos juridicos y quejas

Dirigir la implementacin de criterios y acclones para atender de manera eficiente los asuntos
juridicos en los que se encuentre involucrado el Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Descriptor Criterios de ejecucion

41 Supervisa |z elaboracidn de documentos juridicos de
conformidad con la técnica juridica institucional.

altemativas ante sltuaciones de trascendancia juridica

P Analiza y tramita quejas o

I denuncias, medidas 42 Construye una argumentacién juridica a panir de los critarios
é cautelares, medios de da Arganos junsdiccionales, tesis, jurisprudencias.

-E mﬁ:’:;:;::a' de m‘:‘u? 43 Desahoga diligencias y suscnbe nobficaciones ordenadas por
& A : las diversas autoridades competentes locales o federales.

-~ solicitudes de informacion

s y desahogo de diversas 44 Tramita, sustancia, dictamina y resusive procedimientos
= diligencias juridicas. administrativos  sancionadores y recomienda y propone
| .

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)
Derachao civil.
- Derecho laboral. - Word nivel intermedio.
- Derscho penal,
Darecho mercantil. Excal nivel basico.
- Derecho electoral, = p— :
- Derecho conslitucional owes. nivel basico.
Derecho administrativa, e —
Intarpretacidn y argumentacidn
juridica
- Redaccién juridica.

Procedimientos, normas. regulaciones, politicas

- Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Constitucién Politica de la Ciudad de México.
Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.

- lLey Federal de Trabaje.

- Ley General de Institucionas y Procedimientos Electorales.

-« Ley General en materia de Delitos Electorales.

- Legislacidn Burocrdtica,

- Ley de Amparo.

- Ley General de! Sistema de Medios de Impugnacion

N  ANANY




Competencias Tecnicas

Lay procesal electoral de la Ciudad de Méxica,

Reglamento en materia de relaciones laborales del Instituto Electoral de |a Ciudad de México
Reglamento de sesicnes del Consejo General y Comisiones de| Instituto Electoral de la Ciudad
de Méxica.

Tesis, |urisprudencias y demas normativa aplicable en &l &mbito de su competencia.
Procedimientos paraprocesales

Procedimiento Administrativo Sancionador.

Reglamento de quejas




Competencias Técnicas

Atencion de asuntos juridicos y quejas

Dirigir la implementacién de criterios y acciones para atender de manera eficiente los asuntos
juridicos en los que se encuentre Involucrado el Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Criterios de ejecucion

51 Dirige la elaboraciin de documentos juridicos de conformidad

Valida las acciones O RO S
legales que se presanten §2 Bnnda esesofia especializada en maiena juridica electoral,
en el area,

53 Detarmina opodunamente |os alcances de los supuastos
normatives.

54 Sustancia madios de impugnacidn y guejas o denuncias en
materia alectoral, en el dmbito da su competancia,

Grado de dominio 5

55 Delermina oporiunaments siemativas de solucidn ante
situaciones de transcendencia juridica,

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)
- Derecho civil
- Dﬂmmn 1.bﬂr"l - Wﬂrd r“'ﬂ'ﬂl H'H'Hl'l!iﬂﬂ
- Derecho penal.
= Derecho mercantil. - Excel nivel basico.
- Derecho electoral. —
- Power Point nivel basico,
- Derecho constitucional. i
- Derecho administrativo, - Internet
= Interpratacidn y argumantacién
juridica.

- Redaccion juridica,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

-  Constitucién Politica de los Estados Unidas
Maxicanos
Constitucién Palitica de la Ciudad de México,
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México

- Ley Federal de Trabajo.

= Ley General an materia de Delitos Electorales.

- Legislacién Burocrética.

- Ley de Amparo

-  Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

- Ley General del Sistema de Medios de Impugnacidn,




Competencias Técnicas

Ley General del Sistema da Medios de Impugnacidn

Reglamento en materia de relaciones laborales del Instituto Electoral de la Cludad de México
Reglamenio de sesiones del Consejo General y Comisiones del Instituto Electoral de Ia Cludad
de México

Tesis, jurisprudencias y demas normativa aplicable en &l 4mbito de su competencia,
Procedimientos paraprocesales

Procedimienta Administrativo Sancionador,

113
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Competencias Técnicas
Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento

Administrar el patrimonio y ejecucidn de servicios generales y mantenimiento del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

Criterios de ejecucion

1.1 Identfica los procedimientos de mantenimienio y control

; Opera los procedimientos patrimonial. P ™

e de control patrimonial y 12 ?mhl::mﬂudumnl bienas de consumo
= servicios generales del 13 Atende bajo supervision los servicios genersles gue
=] Instituto Electoral de la requieren las dreas para el desarrollo de sus actividades.

- Ciudad de México. 1.4 Aplica las medidas basicas de resguardo para salvaguardar
2 y mantener el patrimonio del Instituto en optmas
oo condiciones.

=

3

Conocimientos

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Control de inventano, basico, - Herramientas menores de
- Servicios generales y mantenimianto
mantenimiento (electricidad,

Exceal nivel basico

L}

plomeria, carpinteria, aire
acondicionado, plantas de
tratamiento de agua y luz,
manejo de automdaviles atc. )

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Procedimiento para solicitar y asignar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
- Procedimientos para la entrada de bienes al almacén,
- Procedimiento para la solicitud v salida de bienes del almacén.

- Procedimianto para &l manlenimiento préventivo y corréctiva del parque vehicular del Instituto
Electoral de |a Ciudad de México.

- Procedimiento para la dotacién de combustible a vehiculos asignados a la Direccidn de
Adnuisiciones, Contral Patnmonial y Servicios.

- Procedimiento para préstamo de vehlculos.

= Procedimiento para el registro, control y resguardo de bienes controlables.




Competencias Técnicas

Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento

Administrar el patrimonio y ejecucién de servicios generales y mantenimiento del
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Criterios de ejecucion

21 Venfica el estado fisico de las instalaciones y bienes del

Da seguimiento a la rﬂl:ﬁ Iupll'l identificacibn de necesidades de
realizacién de los FORMGRIING,
- : 22 Integra la informacidn y documentacidn acerca de los bienes
servicios  regisro de los pory ety
bienes del Instituto. 23 Clasifica, registra y actualiza bajo suparvisidn de los bienes

&n el sistema de inventario de almacén.
24 Da seguimients a las solicitudes de servicios generales
requaridos por las dreas.

Grado de dominio 2

Conocimientos

Habilitadores (Software /Herramientas)

Manejo de activos fijos e = Word.
inventarios. - Excel.
- Servicios generales y . gﬁg‘*-
ARG (SRR, - Sistema de Control de Inventarios.
plomeria, carpinteria, aire - Paqueteria Contable.
acondicionado, piantas de
tratamiento de agua y luz,
manejo de automaviles atc.)

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Procedimiento para solicitar y asignar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
Procedimientos para la enlrada de bienes al almacén

Procadimiento para la solicitud y salida de blenes del aimacén.

Procedimiento para &l mantenimiento preventiva y correctivo del parque vehicular del Instituta
Electoral de la Ciudad de México,

- Procedimiento para la dotacidn de combustible a vehiculos asignados a la Direccion de
Adquisiciones, Contrel Patrimonial y Servicios

Procadimiento para préstamo de vehiculos.

-  Procedimiento para &l registro, control y resguardo de bienes conirolables

W L) . #




Competencias Tecnicas |

Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento

Administrar el patrimonio y ejecucion de servicios generales y mantenimiento del Instituto Electoral
de la Ciudad de México,

Criterios de ejecucion

31 Canalizs lss solictudes de servicios generales y de
Conduce la realizacion de 13 nmh;:‘ﬂmwn ww b
servi 2  Admin ¥ ge a es gue conforman
KI08 ganeraies, patrimonia institucional,

RN ¥ aankd 33 Concenia i siencién de ios sewvccs enersies y de
Pilﬂl'l'ﬂl'llﬂl del Instituto mantenmiento demandados porias dreas.
Electoral de la Ciudad de 34 Verfica que el registro de los bienes se realice conforme a
México. la normatividad vigente.

Grado de dominio 3

Habilitadores (Software/Herramientas)

. Administracian -  Pagqueteria contabile.
- Servicios generales y 2 Eﬂ:ﬂg
mantenimiento (electricidad, 2 Efli'i:l
plomeria, carpintaria, sire pzate
= Sistema de conirol de inventarios.
acondicionado, plantas de - Herramientas para servicios generales,
tratamiento de agua y luz,
mangjo de automdbviles elc. ).

- Contabilidad Gubernamenial
- Manejo de activos fijos, costos
& Inventarios.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Ley de Contabilidad Gubermamental,
- Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad
de Méaxico.
-  Procedimiento para solicitar y asignar &l
mantenimianto de bienas muables e inmuebles.
- Procadimientos para la entrada de bienes al almacén,
- Procedimiento para la contratacidn en arendamiento de un inmueble.
- Procedimiento para Ia solicitud y salida de bienes del almacén.

W AWAN




Competencias Técnicas

Procedimiento para solicitar la elaboracién y formalizacidn de los contratos para la prestacion
de sarvicios y &l arrendamianto de bienes muebles

Procedimiento para tramitar la reclamacidn por siniestros a bienes patrimoniales
Procedimiento para tramitar &l alta de bienes patnmaoniales en el saguro.

Procadimiento para &l mantenimiento preventivo y carrectivo del pargue vehicular del Instituto
Electoral de la Ciudad de México

Procedimiento para la dotacién de combustible a vehiculos asignados a |a Direccién de
Adquisiciones, Contral Patrimonial y Sarvicios.

Procadimiento para préstamo de vehiculos.

Procedimiento para tramitar la baja de bienes patrimoniales en el seguro,

Procadimiento para el control de salidas de bienes de las instalaciones

Procedimiento para el registro, control y resguardo de bisnes controlables.

Procadimiento para realizar la Afectacidn, Desting Final y Baja de Bienas Mueblas,
Procedimiento para adguirir un inmueble

Lineamientos para la administracion, baja y destino finai del Instiuto.

Normas de racionalidad, austendad y disciplina presupuestal del Instituto.




Competencias Técnicas

Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento

Administrar el patrimonio y sjecucidn de servicios generales y mantenimiento del Instituto Electoral de la
Ciudad de México,

Criterios de ejecucion

41 Supervisa el cumplmiente da los  servicios de

Evalla la prestacion de mantenimiento brindados por parte de proveedores.
bienes y servicios para 47 |mpulsa nuevas medidas de seguridad para sl parsonal y
i patrimanio del instituto,
garantizar la oportuna 43 Propone mejoras a los procedimientos en materia de conbrol
atencion de las patnmonial y sarvicios.
necesidades de las areas 44 Promueve e uso dptime y racional de los bienes del

requirientes. Institutn, de confarmidad con la normatividad aplicable.

Grado de dominio 4

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Administracién : g‘ﬂl

- Servicios generales y = :
mantenimiento (electricidad, i mmm P SENIN YOI
plomeria, carpinteria, aire - Sistema de control de inventarios
acondicionado, plantas de - Paquseteria Contable.
tratamiento de agua y luz,
mane|jo de autombviles etc. ),

- Contabilidad Gubernamental

- Manejo de inventarios

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Manual de planeacién del Instituto Electoral de la
Ciudad de México
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México.
Ley de adquisiciones para &l Distrito Federal.
- Ley de responsabilidad patrimonial del Distrito Federal,
- Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Cludad de México.
- Ley de Contabilidad Gubernamental
- Procedimiento para solicitar y asignar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles,
- Procedimientos para la entrada de blenas al almacén,
- Procedimianto para la contratacidn en arrendamiento de un inmueble:




Competencias Tecnicas

Procedimiento para la solicitud y salida de bienes del almacén,

Procedimiento para solicitar la elaboracidn y formalizacién de los contratos para la prestacion
de servicios y &l arrendamianta de bienes muebles,

Procadimiento para tramitar la reclamacién por sinlestros a bienes patrimoniales
Procedimiento para framitar el alta de bignes patrimaoniales en el seguro.

Procedimiento para el mantenimienio preventivo y correctivo del parqua vehicular del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

Procedimiento para la dotacidn de combustible a vehiculos asignados a la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Procedimiento para préstamo de vehiculos.

Procedimiento para tramitar |a baja de bienas patnmoniales en el seguro

Procedimiento para el control de salidas de blenes de las instalaciones

Procedimiento para el registro, control y resguardo de bienes conirolables.

Procedimiento para realizar la Afectacidn, Destino Final y Baja de Bienes Muebles,
Procedimientc para adquirir un inmuable

Lineamiantos para aplicar fa depreciacion a los bienas muebles & inmuebles que conforman &l
Patrimonio del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Lineamientos para la administracidn, baja y desting final de! Instituto.

Normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del Instituto.




Competencias Técnicas

Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento

Administrar el patrimonio y ejecucion de servicios generales y mantenimiento del
Instituto Electoral de la Ciudad de México,

Criterios de ejecucion

51 Determina sistemas para el registro, control y resguardo de

Determina y dirige los los bienes del Instituto. _
52 Estructura |3 programacidn de los servicios generales y

procesos de control mantenimiento prionzando las necesidades para mantaner
patrimonial, atencion de en dptimo funcionamiento los bienes del Instituto.
servicios generales y de 53 Propone el presupuesto anusl para atender |os sarvicios
mantenimiento del generales y de mantenimiento, _
Instituto Electoral. 54 |Impulsa la aplcacidn de las nommas de racionalidad,

austeridad y disciplina presupuestal del Instituto Electoral,

Grado de dominio 5

Conocimientos

Habilitadores (Software /Herramientas)

- Administracion, Word.
Servicios generales y
mantenimiente (electricidad, - Excel
plomeria, carpinteria, aire
acondicionado, plantas de - SHAD.
tratamiento de agua y luz,
manejo de automéviles elc.).

- [Presupuesto.

- Contabilidad Gubamamantal.

- Derecho

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Constitucidn Politica da la Ciudad de México.

Ley de auditoria y control inferno de la administracidn

publica de la Ciudad de México

Ley de obras publicas del Distnito Federal

Ley de adquisiciones para el Distrito Federal.

Ley de responsabilidades de servidores plblicos.

Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
- Manual de planeacién del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
- Procedimiento para sclicitar y asignar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
-  Procedimientos para |a entrada de bienes al almacén,
- Procedimiento para la contratacidn en arrendamiento de un inmuebla

& AW




Competencias Tecnicas

Procedimiento para la sclicitud y salida de bienes del almacén

Procedimiento para soliciiar la elaboracidn y formalizacién de los contratos para la prestacion
de servicios y &l arrendamiento de bienes muebles.

Frocedimiento para tramitar |a reclamacidn por siniestros a bienes patnmoniales
Procedimiento para tramitar gl alta de bienes patnmoniales en el saguro.

Procedimiento para el mantenimiento preventivo y comactivo del parque vehicular del Instituto
Elecloral de la Ciudad de México,

Procedimiento para la dotacidn de combustible a vehiculos asignados a la Direccidn de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

Procedimiento para préstamo de vehiculos.

Procedimiento pare tramitar |a baja de bienes patrimoniales en el seguro

Procedimiento para el control de salidas de blenes da las instalaciones

Procedimiento para el registro, control y resguardo de bienes controlables

Procedimiento para realizar la Afectacién. Desting Final y Baja da Bienes Muebles.
Procedimienta para adguinr un inmuable.

Lineamientos para aplicar |a depreclacién a los bienes muebles & inmuebles que confarman &l
Patnmonio del Instituto Electoral del Distrito Federal




Competencias Técnicas

Correccion de estilo y cuidado de la edicion

Realizar la comeccion de estilo y el culdado de la edicidn de acuerdo con los estandares de
calidad requendos.

Criterios de ejecucion

1.1 Identifica adecuadaments los usos de gramatca, ortografia

1.5 Identifica los elemantos v la estructura del documanto,

: Conoce los elementos :mhwmm para hacer comeccién de estilo de
- T # E a 3

= b de " 1?: 1.2 Reconoce comectaments |os estdndares de calidad
s estilo. profesional en la publicacidn de libros

= 1.3 Identifica claramente los criterios basicos para & produccidn
= editorial.

= 14 Reconoce adecuadaments codigos convencionales para la
p cameccidn edional

=

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

- Gramética, ortografia, sintaxis, - Microsoft Office nivel basico.
reglas de puntuacidn,
- Matena electoral, participacién
ciudadana y construccidn de
ciudadania,
- Cédigos de coreccidn de
estilo.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Lineamientos editonales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
- Manual de estilo editorial del Instituto,
- Manual de identidad grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México

- Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatario en al Instiluto

AN




Competencias Técnicas

Correccion de estilo y cuidado de la edicion

Realizar la comreccidn de estilo ¥y el cuidado de |la edicion de acuerdo con los estandares de
calidad requeridos.

Descriptor Criterios de ejecucion

21 Realiza la lectura de texios onginales y la comeccién de

Efectia la correccion de estlo. de mansra eficients, para asagurar gque sean
coherentes y comprensiblas los documentos & publicar.

S dmume::$ 22 Aplica adecuadaments |a normativa institucional vigente al

pu 3 realzar las cormeccionas de estilo en documentos a publicar

23 Utliza eficisntemante &l codigo de correcoién de astilo.

24 Aplica los crterios tpogrificos profesionzles y los marca
para la formacién

25 Consulta con editor, sutoras/es o con el area de disefo,
para aclarar dudas

Grado de dominio 2

Habilitadores (Software /Herramientas)

- Gramética, ontografia, sintaxis - Microsoft Office nivel basico.
reglas de puntuacidn,
- Matena electoral, participacién
ciudadana y construccion de
ciudadania.
- Codigos de correccion de
estilo.
- Tipografia basica.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Lineamientos editoriales del Institulo Electoral de la Cludad de México.

- Manual de estilo editorial del Instituto.

- Manual de identidad grdfica del Instituto Electoral de la Ciudad de Méxica.

= Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no disciminatorio en el Instituto.
- Procedimiento para la edicidn de publicaciones.




Competencias Técnicas

Correccion de estilo y cuidadao de la edicion

Realizar la correccion da estilo y el cuidado de |3 edicion de acuerdo con los estandares de
calidad requeridos,

Criterios de ejecucion

31 Realza |a lectura de primeras pruebas para garantizar que |
Realiza la lectura y zhmmwm_uﬂum
anotacionas ladas an cormeccitn de astilo.

Comacclonde ﬂ::ﬂhilmd: 3.2 ODuramte |a lectura de primeras pruebas hace una revisidn
macion. anolipogrifica, para asegurar la calidad de la publicacian,

33 Ravisa, con aficiencia, las sagundas y larcaras pruabas de

formacidn

Utiliza cormectameanta el cddige de coreccion de prusbas.

nr
<
=
=
- 34
—
s
=
| i
- -
S

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

- Gr‘mi“ul uﬂngmﬁal sintaxis, - Microsoft Office nivel basico,
reglas de puntuaciin,
- Materia electoral, participacian
ciudadana y construccién de
ciudadania.
Cadigos de correccidn de
estilo,
- Tipografia basica.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Lineamientos editoriales del Instituto Electoral de la Cludad de
México.
= Manual de estilo editorial del Instituto,
- Manual de identidad grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.
- Lineamientos para el usc del lenguaie incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto,

Procedimiento para la edicién de publicaciones. |
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Competencias Técnicas

rﬂ Correccion de estilo y cuidado de la edicion

Realizar |a correccion de estio y el cuidado de la edicidn de acuerdo con los estdndares de
calidad requeridas. y

Criterios de ejecucion

41 Revisa la comects ejscucion de las etapas del proceso de
Realiza el cuidado de la correccion.
edicién. 42 Comprueba la informacién de poriada, paginas preiiminares

y colofdn de los materiales y publicaciones que lo requieren.

43 Revisa la comects aplicacién de los criterios editoriales,
consideranda las espacificidades de cada tipo da matenal o
de publicacion.

4.4 \Valida las pruebas finas.

4.5 Vabkda las pruebas de impranta, &n lo relativo a su dmbito de
compatancia,

Grado de dominio 4

Habilitadores (Software /Herramientas)

- Gramitica, ontografia, sintaxis, = Microsoft Office nivel basico.
reglas de puntuacian,
- Materia eiectoral, participacion
ciudadana y construccion de
cludadania,
- Céadigos de comeccion de
estilo.
- Tipografia basica,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Lineamientos ediloriales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
- Manual de estilo editorial del Instituto.
- Manual de identidad grafica del Insututo Electoral de la Ciudad de México.
- Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexisia y no discnminatono en el Instituto
= Procedimiento para la edicidn de publicacionas.




Competencias Técnicas

Correccion de estilo y cuidado de la edicion

Realizar la correccidn de estilo y el cuidade de |a edicion de acuerdo con |os estindares de
calidad requeridos,

Criterios de ejecucion

51 Formula propuestas de camblos de formato en la

Propone mejoras para la presentacién de textos.
publicacién. 52 Plantea propuestas de raformulacidn de cuadros y otros
componantes informatives.
53 Formula propuestas de organizacion de la informacidn y
eslructura del documento.

54 Propone al sutor mejoras de contenido al documento,
5.5 Propone mejoras al manual de estilo editonal del Instituto
Electoral

Grado de dominio 5

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Gramética, ortografla, sintaxis, Microsoft Office nivel basico.
reglas de puntuacion
Materia electoral, participacion
ciudadana y construccion de
ciudadania,
Cddigos de correccidn de
estilo,

- Tipografia bésica.

- Estructuras y formatos
adecuados para diversas
publicaciones.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Lineamientos editoriales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
- Manual de estilo editonal del instituto.
= Manual de \dentidad grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de Méxica.

= Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatoric en al Instituto.
- Procedimiento para la edicidn de publicaciones.

e e ——— e
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Competencias Tecnicas

Cumplimiento de obligaciones de Transparencia

Cumplir, debidamente, con las disposiciones normativas que establecen la responsabilidad
del Instituto Electoral de !a Ciudad de México, con las obligaciones en materia de

transparencia, informacion publica y derechos ARCO.

Conoce el proceso para dar 1.1 Identfica las fases del proceso de atencidn a solicitudes de
atencion a las solicitudes de informecion pdbiica y ejerciclo de ke derachos ARCO.
- - acitn po y 1.2 Conoca m_fnrnwlm para cumplir con las obligaciones de
é ARCO, asl como la debida Nacional, r - - T
— publicacién en la Plataforma 1.3 Recopila informacidn necesaria para alimantar la Plataforma
= Macional de Transparencia Macicnal, a=i como el Ponal de Transparencia,
= (Plataforma Nacional) y del 14 Documents y resguarda las soliciludes de informacian
o Portal de Transparencia del publica y derechos ARCO. :
= Instituto (Portal de 1.5 ldentifica las dreas adminisirativas para  wmar
= Transparencia) comectaments las solbicitudes de informacién plblica y
= e : derechos ARCO,
Habilitadores (Software /Herramientas)
Normas y procesos en materia - Microsoft Office nivel intermedio
de Transparencia, informacién - Scanner.
publica y Derechos ARCO. - Inntaummu :'
- Ortografia y redaccién ;

Plataforma Nacional de Transparencia
Portal del Transparencia del Instituto Electoral.
Acrobat Reader.

- Conocimientos basicos an
derecho.

L L Ll "

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Ley general de accesc a la informacion pdblica.
Ley general de proteccion de datos personales en
posesion de sujelos obligados.

- Catalogo de cargos y puestos,

- Reglamento intemo.

- Ley de transparencia local.

- Reglamento del Instituto Electoral de la Cludad de México en materia de
transparencia

- Manual de operacitn de la Unidad de Transparencia.

- Constitucidn Politica de la Ciudad de México.

- Codigo de Institucionas y Procedimientos Electorales de |a Ciudad de
Méxica.




Competencias Técnicas

Cumplimiento de obligaciones de Transparencia

Cumplir, debidamente, con las disposiciones normativas que establecen la responsabilidad
del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico, con las obligaciones en maleria de

transparencia, informacién pdblica y derechos ARCO.

Criterios de ejecucion

Ejecuta el proceso de 21 Analiza Ia stencién a solicitudes de informacion pdblica y
cién a las solicitudes darschos ARCO. _

aten ; x 22 Revisa los formatos correspondientes para cumplir con las

de informacion publica, obligaciones de transparencia.
derechos ARCO y maneja 23 integra la informacidn que se requiers publicar en la
la Plataforma Macional, Plataforma Macional, =8/ como en el Poral de
Transparencia,
asi m.l".“’ el Portal de 24 Da seguimiento a la stencién por parte de las unidades
ransparencia, administrativas, de las solicitudes de informacidn publica y

derechos ARCO y actusiza el Sistema de Consulta y
Registro de Solicitudes de Informacién (SICRESI).

25 Respaida la informacién derivada de las obligaciones de
Transparencia

Gzrado de dominio 2

Habilitadores (Software/Herramientas)
- MNormas y procesos en materia = Microsoft Office nivel intermedio.
de Transparencia, Infarmacién - Scanner.
Sy e - Acrobat Reader
- Ortografia y redaccién. e e
- Lenguaje ciudadano e - Plataforma Nacional de Transparencia,
incluyente - Portal del Transparencia del Instituto Electoral.
- Conocimientos basicos en - Sistema de Consulta y Registro de Solicitudes de
derecho. Informacian (SICRESI).

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Ley general de acceso a |a informacién publica.

- Ley general de proteccidn de datos personales en posesion de sujetos obligados,

- Catalogo de cargos y puastos.

- Reglamento Interior

- Ley de transparencia local,

- Replamento del instituto Electoral de la Ciudad de México en materia de transparencia
= Manual de operacitn de la Unidad de Transparencia.

= Ley Federal de Acceso a la informacion Pablica.

= Constitucidn Politica de la Ciudad de México,

- Céadigo de Instituciones y Procedimientas Electorales de la Ciudad de México.




Competencias Técnicas

Cumplimiento de obligaciones de Transparencia

Cumplir, debidamente, con las disposiciones normativas que establecen la responsabilidad

del Instituto Electoral de la Ciudad de México,

con las obligaciones en maleria de

transparencia, informacién pulblica y derechos ARCO.

m Criterios de ejecucidon

Supervisa el proceso de 31

= atencién a las solicitudes
E de informacion publica y 32
<« derechos ARCO, asi
kY como la publicacion en la 33
b Plataforma Nacional y el
= Portal de Transparencia. 14

Conocimientos

Normas y procesos en matena
de Transparencia, informacian
plblica y derechos ARCO.

- QOrtografla y redaccion.

- Lenguaje ciudadano &
incluyente.

- Conocimientos inlermadios en
darecho.

- Capacitacién,

- Atencidn ciudadana.

L] L] # L L] L} L]

Habilitadores (Software /Herramientas)

Superviss el seguimisnto y respuesta puntual a las
solicitudes de informacidn plblica y derechos ARCD, con un
lenguaja incluyants.

Capacita sobre & funcionamianio de la Plataforma Nacional
y el Poral de Transparencia.

Supervisa s publicacibn de las obligaciones de
Transparencia en la Plataforma Macional y en el Ponal de
Transparencia.

Orienta & la ciudadania en materia de informacién pibhca y
derechos ARCO.

Microsoft Office nivel intermedio.
Scanner.

Outlook.

Acrobat Reader,

Internet.

Plataforma Nacional de Transparencia
Portal del Transparencia del Instituto
Electoral

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucion politica de |a Ciudad da México,
- Ley federal de acceso a la informacion plblica

- Ley general de acceso a la informacidn plblica.
= Ley general de proteccion de datos personales en posesion de sujetos cbligados
- Codigo de Instituciones y Procedimientas Electorales de la Ciudad de México.

- Catalogo de cargos y puestos.
- Reglamanto Intenor.
-  Ley de transparencia local

- Reglamento del Ingttuta Electoral de ia Ciudad de México en materia de transparencia.

- Manual de operacidn de la Unidad de Transparencia,
- Ley orgénica de |a administracion publica del Distrito Federal

- Ley general de partidos politicos.
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Competencias Técnicas

Cumplimiento de obligaciones de Transparencia

Cumplir, debidamente, con las disposiciones normativas que eslablecen la responsabilidad
del Instituto  Electoral de |a Ciudad de Meéxico, con las obligaciones en materia de
transparencia, informacidn pulblica y derechos ARCO.

Criterios de ejecucion

41 Establece estralegias para que las dreas administrativas

Coordina de manera atiendan debidamente las obligaciones de transparencia y

eficiente temas las solicitudes de informacion pablica y derachos ARCO.
relacionados con 47 FElabora informes penéddicos sobre solicitudes de informacion
transparencia, informacién publica y @avances en matera de obligaciones de
publica y derechos ARCO. transparancia para el Comité de Transparencia.

43 Detsrmina los ontenos para la actualizacidn de la Plataforma
MNacional y el Portal de Transparencia.

44 Garantiza el cumplimiento de las obligacionas institucionales
an matera de transparencia y acceso a la informacion
plblica y derechos ARCO, con el INFODF,

45 Planifica |a gestidn pars atender las solictudes de
informacién plblica, derechos ARCO y cbligaciones de
fransparancia.

Grado de dominio 4

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

- MNormas y procesos en materia - Microsoft Office nivel inlermedio.

de Transparencia & - Scanner,

informacién publica y derechos - Outlock.

ARCD - f.n'nb:tt Reader

ecitin - ntam
: Emnmnu a - Plataforma Nacional de Transparencia.
- Poral del Transparencia del Instituto Electoral.

incluyente
- Conocimientos intermedios an

derecho.
- Capacitacion,
- Atencidn cludadana.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucion politica de la Ciudad de México

= Ley federal de acceso a la informacidn pdblica,

= Ley general de acceso & la informacion plblica.

- Ley general de proteccidn de datos personales en posesidn de sujetos
obligadas

- Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.




e e 2

Competencias Técnicas

Catalogo de cargos y puestos

Reglamento Interior

Ley de transparencia local vigente.

Reglamento del Institulo Electoral de |a Cludad de México en matena de transparencia.
Manual e operacion de |a Unidad de Transparencia.

Ley organica de la administracion plblica de! Distrito Federal

Ley general de instituciones y procedimientos electorales

Ley general de partidos politicos,
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Competencias Tecnicas

Catalogo de cargos y puestos.

Reglamento Interior,

Ley de transparencia local vigente.

Reglamento del Instituto Electoral de la Ciudad de México en matena de transparencia
Manual de operacion de ia Unidad de Transparencia,

Ley orgdnica de la administracion pdblica dal Distrito Federal,

Ley general da institucionas y procedimientos electorales.

Ley general de partidos politicos




Competencias Tecnicas

Derechos humanos y genero

Promover practicas desde el enfoque de derechos humanos y la perspectiva de género, mediante
diversas propuestas para e] desamolio de las actividades institucionales.

Criterios de ejecucion

1.1 identfica correctamente los objetivos y metas del Programa

C de f general de Demchos Humanos de la Cludad de México

la normativa y programas (PDHCDMX), la estructura del programa y on qué

aplicables en materia de actividades institucionales se aplican.
derechos humanos y 12 Identifica informacién relstva @ democracia y derechos
género. politico-slectorales que le permita paricipar en la

elaboracién del Programa Especifico de Derechos
Humanos y Género del Instituio Electoral,

1.3 lidenlifica puntualmente. el marco legal que garantiza los
derschos humancs y la iguaidad de género.

14 Identifica puntuaiments los ejes y lineas de accidn dal
Programa Especial de Igualdad Sustantva entre Mujeres y
Hombres de la Cludad de México, aplicables a las
atribucionas dal Instituto.

Grado de dominio 1

Conocimientos Habilitadores (Software /Herramientas)

- Normativa Electoral basica.

- Word nivel basico.
- Género, iguaidad sustantiva, ¥ - Excel nivel basico,
derachos humanos. -  Power Point nivel basico.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucidn politica de los Estados Unidos Mexicanos.

«  Constitucion polltica de la Cludad de México,

- Ley de parnicipacion cudadana.

- Ley de igusldad sustantiva entre Mujeres y Hombres de la Cludad de México.

- Cddigo Electoral de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Méwico,

- Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México 2016-2021

- Programa Especial de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres de la Ciudad de México

- Programa Especifico de Derechos Humanas y Género del Instituto Electoral de la Ciudad de México.




Competencias Teécnicas

Derechos humanos y género

Promover practicas desde el enfoque de derechos humanos y la perspectiva de género, mediante
diversas propuestas para el desarrolio de |as actividades institucionales,

Criterios de ejecucion

lnlagra informacion 2.1 Recaba informacidn soporte para la elaboracidn de diversos
relativa a la SIGGANTION R0KeS daiarchcd hasnow ¥ géarm.
s tareas del 2.2 Elabora correctaments documenios relacionados con
W?mw aciividades instifucionales en materia de derechos humanos
cumplimiento. y género,

23 Repora periddicaments, 8l cumplimiento de acciones de las
distintas areas del Instituto Electoral en materia de
democracia, con enfogue de derechos humanos y género,

2.4 Aplica en su comunicacidn e interaccidn con otras dreas, el
enfoque de derechos humanos, la perspectiva de género y
lenguaje incluyents y no sexista,

Grado de dominio 2

Habilitadores (Software /Herramientas)

" comomenos

- Perspectiva de género y - Word nivel medio.
derechos humanos - Euxcel nivel medio.

- Mormativa electoral nivel - Power Paint nivel medio,
bésico.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucidn politica de los Estados Unidos
Maxicanos,
- Constitucion politica de la Ciudad de México,
- Ley de participacion ciudadana
- Ley de igualdad sustantiva entre Mujeres y Hombres de la Ciudad de México.
- Chddigo Electoral de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
- Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México 2016-2021.
- Programa Especial de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres de la Ciudad de México
- Llamado a la Accidn para la Democracia Paritania en México,

- Programa Especifico de Derechos Humanos y Género del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.




Competencias Tecnicas

Derechos humanos y genero

Promover praclicas desde el enfoque de derechos humanos y la perspectiva de género, mediante
diversas propuestas para el desarrollo de las actividades institucionales.

Criterios de ejecucion

3.1 Asaesora a las dreas del Instituto Electoral para que an

Asesora y genera su planeacién incluyan la perspectiva de género y

través de diversas acciones institucionales.

e .

=] diversas propuestas para anfoque de derechos humanos

= favorecer la aplicacion del 3.2 Orienta cporiunamente los trabajos de la red de eniaces
= enfogue de derechos de género del Instituto Electoral y analiza los avances en la
- rspect materia.

Po humanoe y pe Ve e 3.3 Gensra propuestas de accién en materia de

< género en las actividades darachos humenos y glnero,

= institucionales del Instituto 3.4 Difunde la culiura de la proteccidn y respeto por
=] Electoral. los derechos humanos y la perspectiva de género, a

=

b

Habilitadores (Software /Herramientas)

L Conocinichios

- Perspectiva de género y - Word nivel medio.
derechos humanos. - Excel nivel media,

- Normativa electoral nivel - Power Point nivel medio.
basica.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Declaracién Universal de Derechos Humanos de
1248 (el articulo 21).
Convendcidn Interamericana sobre la Concesion de
los Derechos Civiles a la Mujer de 1848,
- Convencidn sobre los Derechos Politicos de la Mujer de la Organizacion de Naciones Unidas de
1853,
- Pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos adoptado por la Asamblea General de
las Naciones Unidas en 1866,
Pacto Internacional de los Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales 1968,
Convencidn Americana sobre Derachos Humanos conocida coma "Pacto de San José de Costa
Rica" da 1969,
Convencion Interamericana para la Eliminacidn de Todas las Formas de Discriminacion

— e




Competencias Técnicas

Convencion sobre la Eliminacidn de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer
(CEDAW) de 1878.

Convenclén Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer
(Convencion Belém do Pard) de 1994

Declaracién y Plataforma de Accidn de la Cuarta Conferencia Mundial sobre la Mujer (Beijing)
de 1885

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Institucionas y Procadimientos Electorales.

Lay Faderal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién,

Ley General para |a iguaidad sntre Mujeres y Hombres.

Estrategia Transversal Perspectiva de Género del Programa Nacional de Desarrollo
2013-2018,

Plan Nacional de Desarrcllo

Objetive Transversal 1 del Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no
Discriminacidn contra las Mujeres 2013-2018.

Constitucién Politica de |a Ciudad de México.

Ley de lguaidad Sustantiva entre Mujeres y Hombres del Distrito Federal

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Distrito Federal.

Ley del Programa de Derechos Humanos del Ciudad de México,

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Programa General de Desarrollo de la Ciudad de Meéxico 2013-2018

Programa de Derechos Humanos de |a Ciudad de México 20168-2021.

Programa Especial da Igualdad de Oportunidades y No Discriminacidn hacia las Mujeres de la
Cludad de México de 2015-2018.

Programa Especifico de Derechos Humanos e Igualdad de Género del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.




Competencias Técnicas

Derechos humanos y genero

Promover practicas desde el enfoque de derechos humanos y la perspectiva de género, mediante
diversas propuestas para sl desarmollo de las actividades Institucionales,

Grado de dominio 4

Descriptor

Criterios de ejecucion

41 Asesora 2 las dreas del Instituto Elecloral en la
elaboracién de propuestas técnicas institucionalss para que

Disefia propuestas para el SO R 6 G G e S T
desarrollo de actividades 42 E':mn opimones y Bndlisis a petioén de parte, en matena de
institucionales en materia lenguaje incluyente, acciones afrmatvas. perspectva de

de Derechos Humanos y género y enfogue de derechos humanos.
Género. 43 Disefa estrategias, politicas, criterios o metodologias

factinles, en materia de derechos humanos y género, con
base an los principlos del Instituto Electoral

44 Implementa programas y planes de accitn, en matara de
darechos humanos y pénero, con basa an los principios
del Instituto Electoral.

RS ————

Perspectiva de género y - Word nivel medio,
derachos humanos. - Excel nivel bésico.
Planeacidn estratégica - Power Point nivel medio,
Planeacién con parspectiva de

género,

Mormativa Elactoral nival

meadio.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Daclaracion Universal de Derechos Humanos de 1948 (el articulo 21)

Convencion Interamancana sobre la Concesion de los Derechos Civiles a la Mujer de 1948,
Convencidn sobre los Derechos Politicos de la Mujer de la Organizacién de Naciones Unidas de
1953

Pacto Internacional de los Derechas Civiles y Politicos adoptado por la Asamblea Ganeral de
las Naciones Unidas an 1866,

Pacto Internacional de los Derachos Econdmicos, Sociales y Culturales 1566,

Convencidn Americana sobre Derechos Humanos conocida como "Paclo de San José de Costa
Rica” de 1969

Convencién Interamericana para la Eliminacidn de Todas las Formas de Discriminacidn
Convencidn sobre la Eliminacidn de todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer
(CEDAW) de 1878,




Competencias Técnicas

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar ia Viclencia contra la Mujer
(Convencion Belém do Para) de 1884

Declaracion y Plataforma de Accion de [a Cuarta Conferencia Mundial sobre ia Mujer (Beijing) de 1885,
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Ley Federal para Prevenir y Ellminar la Discriminacidn.

Ley General para |a Igualdad entre Mujeres y Hombres

Estrategis Transversal Perspectiva de Género del Programa Nacional de Desarrolio 2013-2018

Plan Nacional de Desarrolio.

Objetiva Transversal 1 del Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacién
contra las Mujeres 2013-2018

Constitucién Politica de la Ciudad de México

Ley de lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres del Distrito Federal.

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Distrito Federal.

Ley del Programa de Derechos Humanos del Cludad de México

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

Programa General de Desarrollo de la Ciudad de México 2013-2018.

Programa de Derechos Humanaos de la Ciudad de México 2018-2021

Programa Especial de Igualdad de Oportunidades y No Discriminacion hacia las Mujeres de la Ciudad
de México de 2015-2018,

Programa Especifico de Derachas Humanos e Igualdad de Género del instituta Electoral de la Ciudad
de México.




Competencias Técnicas

Derechos humanos y genero

Promover practicas desde el enfoque de derechos humanos y la perspectiva de género, mediante
diversas propuestas para el desarrollo de las actividades Institucionales.

Descriptor Criterios de ejecucion

51 Alinea el contenido del Programa Especifico de
Derechos Humanos y Género del Institute Electoral, con los

Corrobora que el enfogue objetivos y metas del POHCDMX.
de derechos humanos y la 52 Propone sjes de accidn para transversalizar el enfoque de
perspectiva género a3 darechos :umnu; yla mmm de género.
In:t;utu Elactaﬁ matens de darschos humanas y GAnero.
’ 54 5 actualiza sobre las mejores practicas globales en

materia de derechos humanos y perspactiva de género, y |as
adapta al contexto institucional.

Grado de dominio 5

Habilitadores (Software/Herramientas)

: loie Word nivel medio
= MNormativa sobre género, - nivel macio.
- Excal nivel basico
::::::;!‘_lumnuwa. y derechos o Daier el Fiadid
= Conocimiento aplicado sobra
derechos humanos.
- Conocimiento aplicado sobre
igualdad y perspectiva de
genero.

Procedimientos. normas, regulaciones, politicas

- Daclaracidn Universal de Derechos Humanos de
1948 (el articulo 21).
- Convencién Imerameancana sobre la Concesion de los
Derachos Civiles a 1a Mujer da 1948,
= Convencitn sobre los Derechos Politicos de |z Mujer de la Organizacién de Naciones Unidas de

B ANANY
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Competencias Técnicas

Pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos adoptado por [a Asamblea General de
las Naciones Unidas en 1966

Pacto Internacional de los Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales 15966

Convencion Americana sobre Derechos Humanos conocida como "Pacto de San José de Costa
Rica" de 1868

Convencién Interamericana para la Eiiminacién de Todas las Formas de Discriminacidn
Convencién sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer
(CEDAW) de 1878,

Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Viclenicia contra la Mujer
(Convencitn Belém do Pars) de 1994

Declaracion y Plataforma de Accidn de la Cuarta Conferencia Mundial sobre la Mujer (Beijing)
de 1885

Constitucion Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Ley Federal para Pravenir y Eliminar la Discriminacién.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Estrategia Transversal Perspectiva de Género del Programa Nacional de Desarrollo 2013-2018.
Plan Nacional de Desarrolio.

Objetivo Transversal 1 del Programa Nacional para ia Iguaidad de Oportunidades y no
Discriminacion contra fas Mujeres 2013-2018,

Constitucion Politica de la Ciudad de México

Ley de lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres del Distrito Federal

Ley para Pravenir y Eliminar |la Discriminacidn del Distrito Federal

Ley del Programa de Derechos Humanos del Ciudad de Méxica,

Coédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de ka Cludad de México.

Programa General de Desarrollo da |a Cludad de México 2013-2018,

Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México 2016-2021

Programa Especial de Igualdad de Oportunidades y No Discriminacidn hacia las Mujeres de la
Ciudad de México de 2015-2018.

Programa Especifico de Derechos Humanos e Igualdad de Género del de derechos humanaos y
perspectiva de génera, y las adapta al comtexto institucional




Competencias Técnicas

Desarrolio de sistemas de informacion

Analizar, disefiar, desarrollar, implementar y dar mantenimiento a los sistemas de informacién
inherentes a los procesos administratives, electorales y de participacion ciudadana,

implementados en el Instituto, aplicando los principios y técnicas de gestion de calidad.

Criterios de ejecucion

1.1 Emplea msagenes para adaptarias a cualguer sistema de

Consulta y prueba 1.2 Emnb.u :uum sislemas informéticos con Ia

funcionalidad de sistemas finalidad de validar su funcionamianto.,
de informacion. 1.3 Ejecuts prusbas unitarias del sistema en desarrolio tomando
como base las funcionalidades especificadas an el farmato
de Disefo.
1.4 |dentifica las carscleristicas de cada sislama para operario
adecuadamante.

Grado de dominio 1

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)
- Sistemas operativos, - glu_dmrﬁl imagenes. o
- Navegadores de Intemnet. - Sistemas operativos (tipo: Windows,
Edicién de Imagenes. Linux, MacOS, Unix).

= Navegadores de intemnat,
- Fx:rmu y manejo de la - Softwars de oficina (tipo. Microsoft
nformacién. Office, Open Office, Free Office).

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Cludad de México, Articulo 28,
- |[ECM/PR/UTSI/04/2017. Procedimianto de Desarrolio de Sistemas Informaticos.
- |[ECM/FR/UTSII01/2017. Farmato de requenmiento

- [ECM/FR/UTSI02/2017. Formato de disefio.

- |[ECM/FR/AJTSI03/2017. Formato de pruebas

-  |[ECMIFR/UTSIN04/2017. Formato de solicitud de cambio,

- |[ECMFR/UTSIVOS/2017, Formato de solicitud de liberacidn.

- |[ECM/FRAUTSIMO2017. Formatlo de encuesta de satisfaccidn

ﬁi‘—'—:g
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Competencias Técnicas

Desarrollo de sistemas de informacion

Analizar, disefiar, desarrollar, implementar y dar mantenimiento a los sistemas de informacidn
inherentes a los procesos administrativos, electorales y de participacion ciudadana,

implementados en el Instituto. aplicando los principios y técnicas de gestion de calldad.

Criterios de ejecucion

21 Detecta oportiunamente flujos de informacidn para

adecuar
~ Manejayda los sistemas de informacién desarroliados.
mantenimiento a sistemas 22 Ejecuta oportunamente mantenimientos a los sistamas. 2 3
de informacion. Implementa los sistemas internos y extemos.
2.4 Onentay capecia a |as personas usuanas en el uso de los
sistermas

Grado de dominio 2

m Habilitadores (Software/Herramientas)

- Lgﬁgum de programacion. - Mangjadores de bases de dﬂql.
- Usoy almacenamiento de la - Lenguajes de programacian (tipo.
infarmacian. PHP, c# Visual Basic).

- Sistemas gperativos (tipo: Windows,

= NS operaice. Linux, MacOS, Unix),

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, Artlculo 28
- IECM/PR/UTSIN04/2017. Procedimiento de Desarrolio de Sistemas Informaticos
- [ECM/FR/AUTSIO1/2017. Formato de reguerimianto
IECM/FR/UTSI/02/2017. Formato de disefia.
IECMIFR/UTSINO3/2017. Farmato de pruebas
- [ECM/FR/UTSI04/2017. Formato de sobcilud de cambio.
- IECM/FR/UTSI05/2017. Formato de solicitud de iberacion
- IECM/FR/UTSI0B/2017. Plan de trabajo,

AN




Competencias Tecnicas

Desarrollo de sistemas de informacion

Analizar, disefar, desarrollar, implementar y dar mantenimiento a los sistemas de informacian
inherentes a los procesos administrativos, electorales y de participacion cludadana,

implementados en el Instituto, aplicando los principios y técnicas de gestién de calidad.

Grado de dominio 3

Analiza y disefia sistemas 32

Criterios de ejecucion

31 Analze la visbibdad funcional de los requerimienios de
sistamnas de informacidn,
Define las reglas de negocic a implementarse en los

de informacion. sistemnas de informacidn,

33 Disefia adecusdamente sislemas de informacién, basado en
buanas practicas de dasarrollo,

3.4 Orenta en al desarrallo de las funcionalidades dal sistama,

35 Dasaguimento al cumplmento de los planes de trabajo.

Metodologlas de gestidn de - Herramientas de diagramacién (tipo: Microsoft
proyectos. “I‘ﬂ]’
- Herramientas de seguimiento a proyectos (lipo:
i ;
Diagramacion de procesos Microsoft Project),

Modelado de sistamas.

- Heramientas de disefio (tipo. Mockups),

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Reglamenta Intarior del Instituto Electoral de la Ciudad de México. Articulo 29.

IECM/PRIUTSI0472017,
IECM/FRIUTSINO2/2017.
IECMFRAJUTSIIO3/2017.
IECM/FR/UTSI/04/2017.
IECMIFRIUTSINOG/2017.
IECM/FRUTSI08/2017.

IECM/FRIUTSI08/2017
IECM/FR/AUTSING2017

Procedimiento de Desarrolio de Sislemas Informaticos.
Formalo de disefio

Formato de prusbas.

Formato de solicitud de cambio,

Formato de salicitud de liberacion,

Formato de andlisis de viabilidad.

. Plan de trabajo,

Formato de encuesta de satisfaccién.




Competencias Tecnicas

Desarrollo de sistemas de informacion

Analizar, disefiar, desarroliar, implementar y dar mantenimiento a los sistemas de informacién
inherentes & los procesos administrativos, electorales y de participacion ciudadana,
implementados en el Instituto, aplicando los principios y técnicas de gestidn de calidad.

Criterios de ejecucion

41 Analiza la viabikdad técnica de cada requenmienio para &l
desarrollo o mantenimients da los sistemas.

Desarrolla sistemas de ; b
; 42 Establece y ejecuta las actividades técnicas narar &l
informacién. deasrot del sisteria PR
43 Define las caracieristicas de los ambientes da dasamolio y
produccion.

44 Desarrolla corectamenie el codigo fuenle en varios
lengusjes de programacidn y bases de datos.

45 Evalia los resulados de las pruebas de verficacién da
aficiencia de sistemas para implantarflc an ambianta de
produccian.

Grado de dominio 4

Habilitadores (Software /Herramientas)

Conocimientos

Sistemas operativos (Windows. Linux, MacOS,

Lenguajes de programacion

- Manejadores de bases de Unix). Lo o
datos, - Hemamientas de seguimiento a proyectos (tipo

Microsoft Project).

- QMD de bases de datos. - Herramientas de disgramacion (tipo: Microsoft

- Sistemas apemum \isio),

+ Metodologias de disefo de - Manejadores de base de datos (tipo: Aquadata
software. Studio Razor, SQL Studio, Server Studio).

= Plataforma de desarrollo - Interfaces de desarrolio (Visual Studio, Edipse,
Microsoft. NetBaans, Xcode, Android Studia).

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Reglamento Interior del Institulo Electoral de la Cludad de México. Articulo 28,
IECM/IPRIUTSII04/2017. Procedimiento de Desarrollo de Sistemas Infarmaticos,
IECMIFR/UTSI01/2017, Formato de requernmiento.
[ECM/FR/UTSI02/2017. Formato de disedio.
IECM/FR/UTSINO3/2017. Formata de pruebas.
IECM/FR/UTSI/04/2017. Formato de solicitud de cambio.
IECM/FRAUTSI05/2017. Formata de solicitud de liberacion

- |[ECM/FR/UTSI08/2017. Formato de analisis de viabilidad

- |[ECM/FR/UTSI0S/2017. Plan de trabajo

= Patrén de arquitectura de software MVC, MVWM, POO.

U \




Competencias Técnicas

Desarrollo de sistemas de informacion

Analizar, disefiar, desarrollar, implamentar y dar mantenimiento a los sistemas de informacion
inherentes a los procesos administrativos, electorales y de participacién ciudadana,
implementados en el Instituto, aplicando los principios y técnicas de gestion de calidad.

Criterios de ejecucion

51 Define los elementos lecnoldgicos sobre los cuales se
desamollan y operan los sistemas de informacion.

Estructura y dirige el 52 Determina mejoras & las metodologias de desarrollo gue
desarrolio e tienen definidas en el drea.
implementacién de los 53 Dirige y valida la ejecucidn de los procesos de disefio,
sistermas de desarmollo y lberacién de las aplicacionss.
informacién. 54 Determina mejoras o atamativas de software y lacnologias

para atender requenmientos de las parsonas usuarnas con
base en las exparencias acumuladas.
55 Disefa los programas de trabajo para el desamollo de
sistamas.

Grado de dominio 5

Habilitadores (Software /Herramientas)

Conocimientos

- Project Managemant - Herramientas de seguimiento a proyectos (tipa:
Professional (PMP). Microsoft Project). _
- Disefio de bases de datos. - Herramientas de diagramacién (tipo Microsoft

- Metodologias de gestién de Visio).
proyectos.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

= Reglamento Interior del Instituto Electoral de |la Ciudad de México, Articulo 28,

- [ECM/PR/UTSI04/2017. Procedimiento de Desarrollo de Sistemas Informaticos,

- |[ECM/IFR/UTSI01/2017. Formato de requerimiento.

- I[ECM/IFR/UTSI02/2017. Formato de disefio

- JECMIFRAUTSI03/2017. Formato de prusbas.

- IECM/FR/UTSI04/2017. Formato de solicitud de cambio.
IECM/FR/UTSI/05/2017, Formato de solicitud de liberacion.
IECM/FR/UTSI/08/2017. Formalo de analisis de visbilidad.
IECM/FR/UTSI09/2017. Plan de trabajo.

- [ECMIFR/UTSIF10/2017. Formato de encuesta de satisfaccion.

- ANNANNY O




Competencias Téenicas

Difusion y comunicacion institucional

Compartir informacién a publicos internos y externos socbre objetivos, eventos, logros
institucionales v servicios, por medio de los canales de comunicacion ideales, salvaguardando en

todo momento [a visidn y la mision del Instituto.

Criterios de ejecucion

Grado de dominio 1

1.1 Mentifica los principios bdsicos de la comunicacidén del
Instiluto,

Obtiene informacioén a :
1.2 Recaba informacion relacionada con el contaxto politico del
través de diversas Instituto y la Ciudad de Méxica.
fuentes. 1.3 Recopila y documenta informacion generada por medics de
comunicacidn y en actividades institucionales intermnas y
axtemas.

14 Maneja aplicaciones moviles para dar seguimiento a las
cuentas de redes soclales del Instituto.

1.6 Recaba informacidn para los contenidos de las plataformas
slectrdnicas y productos informativos dal Institlulo para
actuahzarios parmanentemeants.

Habilitadores (Software /Herramientas)

Metodologia de la investigacidn - Intemet,

informativa. - Microsoft Office nivel medio.
Blusgqueda de informacién an

diferentes fuentes de

infarmacion.

intermnet.

Plalaformas gigitales.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Normativa electoral vigente.

Reglamento Intenior. Articulo 28.

Estrategia de Difusion Institucional 2017,

Manual de ldentidad Grafica del Instituto

IEDF/PRUTCSyD//2016. Procedimianto para la publicacion de informacidn en el ponal
institucional o en el sitio de intranat (Red Institucional Electoral RIE),

IEDF/PR/UTCSyD/2/2018, Procedimiento para la publicacidn de inserciones institucionales en
medios de comunicacion impresos, electranicos, viuales, en Internet y Redes Sociales,




Competencias Técnicas

Difusion y comunicacion institucional

Compartir informacidn a plblicos intemos y externos sobre objetivos, eventos, logros
institucionales y servicios, por medio de los canales de comunicacién ideales, salvaguardando en

todo momento Ia visién y la misién del Instituto,

Criterios de ejecucion

21 Clesifica la informacién en reportes & insumos para realizar
Ia sintesis relacionada con el contexto politco institucional,

Elabora contenidos 22 Redacta y elabora mansajes claros y especificos dirigidos a
destinados a ser diversos plblicos,
difundidos a diversos 2.3 Eisbora productos informatives para cumplir con el proceso
pﬁblima. de difundidlos mediante las plataformas electrdnicas y
medios fradicionales

24 Intagra vinculos de anm:ﬂﬁn en documentos que hanen
como destino las plataformas electrénicas del Instituto.

Grado de dominio 2

Conocimientos Habilitadores (Software /Herramientas)

Produccién informativa Editores web (Tipo: Adobe Suite),

Disefio grafico. - Equipo celular.
- Redaccién penodistica. - Tableta.
- Edicldn de imégenes en video - FileZila.
y fotografia. - Intemet
g ity = Microsoft Office.
. Thckis sookidse - Editores de video (Tipo: Final Cut, Adobe Sulle)
- [Editores de imagenes (Tipo: Adobe Suite).
= Uso de plataformas digitales. - Camaras de fotografia y video
- Metodologia de la investigacidn
informativa.
Composicidn de la imagen y
manejo de luz
- Ornografia y redaccién.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas
-  MNormativa electoral vigents.,

- Reglamento Interior. Articulo 28,
Estrategia de Difusitn Institucional 2017,

A ANy




Competencias Tecnicas

Manugl de |dentidad Grafica del Institulo,

IEDF/PRUTCSYDMI2016. Procedimiento para la publicacidn de informacidn en el portal
instiucional o en &l sitio de intranet (Red Institucional Electoral RIE)
IEDF/PRUTCSyDI2/2016. Procedimiento para la publicacién de inserciones institucionales en
madios de comunicacion impresos, electrdnicos, vinuales, en Internet y Redes Sociales.




Competencias Técnicas

Difusiéon y comunicacion institucional

Compartir informacidn a publicos internos y externos sobre objetives, eventos, logros
institucionales y servicios, por medio de los canales de comunicacién ideales. salvaguardando en

tedo momentao la vision y la mision del Instituto.

Criterios de ejecucion

31 Det=cta oportunidades y temas en las que el Instituto busca

Desarrolla mansajes insttucionales que cumplan con las

caracleristicas del medio slegidc para su difusidn, asi como

la sstryctura necasana para alcanzar al plblico objetiva.

33 Integra guiones, planes de tabsjo y metodologias de
comunicacién para |a creacidn da contenidos,

34 Edita imégenes y elementos graficos pars adaptaros al
medio o plataforma de difusidn seleccionada.

35 Disefa para ambientes web, multimedia e impresos de

forma balanceada y atractiva para &l consumao intema y

publcos sxtemnos.

Disefia y edita contenidos. 3.2

Grado de dominio 3

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Disefio grafico multhmedia. - Editores web (Tipo: Adobe Sulte)
- Edicién de imagenes, - Editores de video (Tipo: Final Cut, Adobe Suite),
- Redaccion periodistica. -  Editores de imégenes (Tipo: Adobe Suite).
- Ortografia y redaccién. - Herramientas de analisis de impacto en redes
- Procesos creativos. sociales y pagina electrdnica (Tipo: Google
- Plataformas digitales i
- (Géneros penodisticos. = —
- Manitoreo y sintesis
informativa.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Normativa electoral vigente.

- Reglamenta interior, Ariculo 28

- Estrategia de Difusién Institucianal 2017

-  Plan general de desarollo 2017-2020.

- Manual de Identidad Gréafica del Instituto.

- |EDF/PR/UTCSyD/1/2018. Procedimianto para la publicacidn de informacidn en el ponal
institucional o en el sitic de intrane! (Red Institucional Elecloral RIE).

- |EDF/PR/UTCSyD/2/2016 Procedimiento para la publicacidn de inserciones institucionales en

medios de comunicacion imprasas, electrdnicos, vituales, en Internet y Redes Sociales




Competencias Técnicas

Difusién y comunicacion institucional

Compartir informacién a publicos internos y externos sobre objetivos, eventos, logros

nstitucionales y servicios, por medio de los canales de comunicacidn ideales, salvaguardande en

todo momento la vision ¥ 1a misidn del Instituto.

Grado de dominio 4

Criterios de ejecucion

41 Diagnostica necesidades de difusién del guehacer

Dlﬂgm:mﬁr.‘m necesidades 42 Propone la utiizacidn de medios, canales y formatos
de difusién y construye smergenies para hacer llegar los mansajes del Instituto al
contenidos para diversos publico objetvo.
publicos. 4.3 Esfructura mensajes de acuerdo al programa de difusidn del
Instituto.
44 Supervisa la calidad de produccion de los productos que
integran las campafas nstitucionalas

45 Valora la retroalimentacidn recibida del pdblico an genaral y
gestiona la stencidn a sus inguisludes,

Habilitadores (Software /Herramientas)

Editores de Imégenes (Tipo. Adobe Suite).
Hemramientas de analisis de impacto en redas

< ?umnd;nup::::;r:;i:}. - Em web (Tipo: Mut::q Suite) 5
- Habilidades de comunicacion *  [Einre o e (Tipo: Final Cut, Adobe Suite).

¥ enlace institucional.

- Edicion editorial y multimedia. sociales y pagina electranica (Tipo: Google
- [Estrategias de difusidn. Analitycs).
- Plataformas digitales.

- Técnicas de impresion.

- Contexto politico de la Ciudad
de Méxica.

- Procesos creativos.

- Gestidn de procesos
administrativos.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

= Normativa electoral vigente.

- Reglamento intenor. Articulo 28.

- Estrategia de Difusion Institucional 2017
- Plan general de desarrollo 2017-2020

- Manual de ldentidad Grafica de! Instituto.

- ANANNY




Competencias Técnicas

[EDF/IPR/UTCSyYD!1/2018, Procedimiento para la publicacién de informacidn en el portal
mstitucional o en el sitio de intranet (Red Institucional Electoral RIE)
IEDF/PR/UTCSYD/2/2018, Procedimiento para la publicacion de inserciones institucionales en
medios de comunicacién impresos, electrénicos, virtuales, en Intemet y Redes Sociales.
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Competencias Técnicas

Difusion y comunicacion institucional

Compartir informacion a publicos intemos y externos sobre objetivos, eventos, logros
institucionales y servicios, por medio de los canales de comunicacién ideales, salvaguardando en

todo momento Ia vision y la misidn del Instituto.

Descriptor Criterios de ejecucion

51 Disefia la sstrategia general de difusidn y medios internos
de comunicacidn, de acuerdo a las necesidades de la

Determina lineas de

! ; Inatitucion.
accion que requiere un 52 Formula estrategias de comunicacion para difundir la labor
programa de difusion. del Instituto,

53 Antcpa e impulsa posluras  institucionalas  anta
informaciones poldmicas que son responsabilidad del
arganismo.

54 Determina los medios, canales y formaltos idéneos para dar
a8 conocer la imagan del Institulo e impulsa temdticas
genarales para optimzar su posicionamiento.

55 Integra y resuelve soliciiudes de las dreas para promaver el
desempeafio institucional.

Grado de dominio 5

Habilitadores (Software/Herramientas)

Redaccion periodistica. - Encuestas.

- Fuentes de informacidn, - Equipo celular.

- Tendencias. - Tableta. :

- Contexto politico de Ia Ciudad - Hemamientas de analisis de impacto.
de México.

- Comunicacién social,

- Estrategias de difusion,

- Plataformas digitales.

- Procesos creativos.

- Gestidn de procesos
administrativos.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- MNormativa glectoral vigents,

- Reglamento intenor. Articulo 28.

- Estrategia de Difusion Institucional 2017
- Plan general de desarrollo,

- Ley de adquisiciones y compras.

- Ley de servidores publicos




Competencias Técnicas

Manual de ldentidad Grafica dal Instituto.

IEDF/PR/IUTCSYDM/2016. Procedimiento para la publicacion de informacion en el portal
institucional o en &l sitla de Intranat (Red Instilucional Electarall RIE)
IEDF/PRIUTCSyD/22016. Procedimiento para la publicacidn de inserciones institucionales en
medios de comunicacidn impresos, alactronicos, virtuales, en Internat y Redes Sociales




Competencias Técnicas

Disefio de estrategias de aprendizaje

Disefiar esirategias de aprendizaje de los programas de intervencién educativa o de
capacitacion del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Criterios de ejecucion

E

—

= 1.1 Identifica cormactamente los procedimientos, lineamientos,
= Identifica las formatos, metodologia @ instrucciones de wrabajo que
‘= metodologias e regulsn los procesos de aprendizaje.

= informacion utilizadas en 1.2 Recaba informacidn para el disefic de programas de
& 1.3 Identifice adecuadamenta los materiales didécticos,
- dirigidos a cada poblacion objetivo.

=] 1.4 Identifica adecuadamenta los principios del modelc
E aducativo que se mplemanta.

=

=

Habilitadores (Software/Herramientas)

Conocimientos

- Metodologias del aprendizaje. = Microsoft Office nivel imermedio.
Disefo curricular.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucién politica de ia Ciudad de México,

- Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
- Metodologia del drea correspondiente.

- Estrategia integral de educacion civica para la COMX

- Programas institucionales.

-  Plan general de desarrollo del Instituto Electoral, vigente.

- Esirategia Nacional de Educacidn Civica, vigente,

= Ley de participacién ciudadana,

- Lineamientos de capacitacion, del area comespondiente.

- Procedimientos de Capacitacidn, del area correspondients.




Competencias Tecnicas

Diseno de estrategias de aprendizaje

Disefiar estrategias de aprendizaje de |los programas de intervencién educativa o de
capacitacién del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

(e

2.1 Selecciona informacion para |a integracidn de matariales de
Elabora contenidos y “P_MME ﬂwﬂh :Iu H:ﬂmd: intervencion educativa, y
de ion a la que ido,
materiales para H:II- 2.2 Produce matenales diddcticos e instrumantos de evaluacidn
procesos de aprendizaje. de maners sdecusda.
2.3 Revisa puntualmente que los cursos y talleres cumplan can
la matodologis aphcabls,
24 Da seguimianto oporiuno 2 los programas da intervencidn
educativa o de capacitacion,
25 Implementa puntuaimenta los contenidos propuestos por
especialistas en los programas de intervencion aducativa o

E

Grado de dominio 2

de capacitacion.
Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)
- Metodologias de ensefianza y = Microsoft Office nivel intermedio.
aprendizaje

- Metodologias de aprendizaje en
el manejo de grupos.
= Tacnicas de intervencidn grupal.

- Aprendizaje basado en
competencias.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Constitucion politica de la Ciudad de México,
Cédiga de Instituciones y Procedimientos Electorales de fa Ciudad de México.
Lay de participacion cludadana.
Estrategia integral de educacién civica para la COMX
Programas institucionales.
Plan general de desarrolio del instituto Elecioral vigente.
Estrategia Nacional de Educacién Clvica vigents,
Procedimientos de Capacitacion, del 4rea comrespondients,

= Metodologia del drea comrespondiente.




e

L

Competencias Técnicas

Disefo de estrategias de aprendizaje

Disefiar estrategias de aprendizaje de los programas de intervencion educativa o de
capacitacian del Instituto Electoral de |a Ciudad de México,

E

Grado de dominio 3

Criterios de ejecucion

31 Comprueba la pertinencia de las nlmng_hn de aprandizaje

Sjsouta acciones de PR s e bt o RIS OB
" i que son & 5 @
'MEWG“:EM Edu“;g:ﬂo caracteristicas de la poblacién objetivo.
capacit . 33 Utilza comectamente las hemamientas lecnoldgicas que
facilitan procescs de aprendizaje.

3.4 Aplica y snaliza instrumentos de evaluacion de los procesos
de Intervencidn educativa o de capacilacion de diversas
modakdades,

3.5 Disefia estraleglas de sprendizaje de manera colaborativa
an la genaracion de un modeio de intervencion aducativa o

g

m Habilitadores (Software /Herramientas)

Disefio de programas de - Microsoft Office nivel intermedio.

intervencidn educativa o -  Plataformas educativas (incluyendo Moodie y
capacitacion. variantes) y manejo de redes sociales.
Técnicas de inlervencidn grupal.

Aprendizaje y evaluacidn por

competencias. - =

Metodologla de aprendizaje

virual,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Constitucidn politica de la Ciudad da México,

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Ley de panmicipacion ciudadana

Estrategla Nacional de Educacion Civica vigenta.

Programas institucionales.

Plan general de desarrallo del Instituto Electoral vigente,

Metodologia del drea correspondiente

Lineamiantos de capacitacion, del drea corraspondiente.
Procadimientos de Capacitacion, del 4rea correspondiante




Competencias Técnicas

Disefo de estrategias de aprendizaje

Disefiar estrategias de aprendizaje de los programas de intervencion educativa o de
capacitacién del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Criterios de ejecucion

|

41 Propona cambios @ los Procedimientos, linesmientos.
formatos, Instrucciones de trabajc y metodologias, gue

Propane mejoras en los : ;guhn Iolptmn;‘ d': aprendizaje. RS
procesos de aprendizaje 4 seguimianto a los diversos procesos de la intervencién

para diversas modalidades. X aducalive 0 de capacitacion.
.3 Asesora oporfunamente sobre las caracteristicas de la

intervancitn educabiva o de capacitacidn.

44 Realza adecuadamants un Diagndstico de Necesidades de
Capacitacién (DNC) o de intervencidn educativa,

45 Elabora el disefio mstruccional, planeacidn diddctica y de
evaluacion para modaldades presanciales, virtuales o

Grado de dominio 4

muxtas
Habilitadores (Software/Herramientas)
- Disefio de programas de - Microsoft Office nivel intermedio.
intervencion educativa o - Plataformas educativas (incluyendo Moodle y
capacitacion varantes) y manejo de redes sociales.

- Plataformas Educativas.

- Metodologlas de aprendizaje en
&l manejo de grupos.

- Aprendizaje y evaluacidn por
compelencias,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Constitucian politica de |a Ciudad de México,
Codigo de Instiiuciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,
Ley de participacién ciudadana,
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Cludad de México,
Metodologia del drea correspondiente,
Estrategia Nacional de Educacion Clvica vigente.
Plan general de desarrollo del Instituto Electoral vigente
- Programas institucionales
= Lineamientos de capacitacidn, del drea comespondiente,

= Procedimientos de Capacitacidn, del drea correspondiente.

- ANIANNY




Competencias Técnicas

Diseno de estrategias de aprendizaje

Disefar estrategias de aprendizaje de los programas de intervencion educativa o de
capacitacién del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Criterios de ejecucion

51 Establece alcances de la capacilacion o de ls inlervencion
aducativa, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos

Proyecta los programas de nsttusonsies.
intervencion educativa o de 52 Determina |a planeacion estratégica de |os programas de
capacitacion. intervencidn educaliva o de capacitacidn, con base an el
Diagndstico da Necesidades de

53 Estructura planes de mejora derivados dtl saguimianio y
evaluacidn de los procesos y programas de intervencitn
aducativa o de capacitacién,

54 Vabda instrumentos de evaluacidn segun las sstralegias de
aprendizaje planteadas en las diversas modakdades.

55 Proyecta, desde una visidn sistémica, la programacidn del
disefio, planeacion e implementacidn de la Intervencidn
Educativa o de capactacion evaluacidn para modalidades
presenciales, virtuales o mixtas

Grado de dominio 5

Conocimientos Habilitadores (Software /Herramientas)

- [Disefic de programas de - Microsoft Office nivel intermedio.
capacitacion. - Plataformas educativas (incluyendo Moodle y
- Melodologias de aprendizaje an vananies) y manejo de redes sociales.
el manejo de grupos.
- Planeacion estratégica,
- Aprendizaje y evaluacion por
competencias., =
- Metodologia de aprendizaje
virtual.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

-  Constitucion politica de la Cludad de México.

- Céddigo de Institluciones y Procedimientos Electorales de |z Ciudad de México.
= Lay de participacidn ciudadana.

- Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

= Plan genersl de desarrolio de! Instituto Electoral vigente

- [Estrategia Nacional de Educacidn Clvica vigente.

- Programas institucionales.

- Metodologia del area correspondienta

- ANVANY




Competencias Tecnicas

- Lineamientos de capaciacion, del area correspondients
- Procedimientos de Capacitacién, del area correspondiente.




Competencias Técnicas

Disefio grafico y editorial
Realizar y proponer el disefo grafico y editorial de los materiales y publicaciones institucionales.

Descriptor Criterios de ejecucion

Identifica los programas de disefio editorial,
Conoce elementos basicos 1.2 Reconoce correctaments los estindsres de calidad en el
del disefio editorial. disefio y la diagramacién de publicaciones.
1.3 \dentfica los elemantos de la plantilla de diagramacian,
1.4 Recanoce los elemantos bdsicos de una orden de edicién

Grado de dominio 1

Habilitadores (Software /Herramientas)

Disefio grafico, basico, = Migrosoft Office nivel basico.
- Disefio editorial, basico. =  Adobe CC (Photeshop, lllustrator, Indesing).
- Matena electoral, participacion

ciudadana y construccidn de

ciudadania.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Lineamientos editoriales del Instituto Electoral de la Cludad de México,

- Manual de estilo editorial del Instituto Electoral (vigenta),

- Manual de identidad grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México

- Lineamientos para el uso del lenguaje incluyante, no saxista y no discriminatoria en &l Insttuto
{wigente)




Competencias Técnicas

Disefio grafico y editorial

Realizar y proponer al disefio grafico y aditorial de los materiales y publicaciones institucionales.

: 21 lIdentifica las herramientas, los formatos y los niveles de
Realiza disefio editorial calidad de imagen bésicos para el disefio de publicaciones
basico. imprasas y digitales,
22 Realiza la formacion de documentos a publicar,
23 Aplica los criterios tipograficos profesionales.
24 Consulta con la persona editora y |a persona commectora de
estilo,
25 Realiza bocetos de dipticos, tripticos y cartales,

Grado de dominio 2

Habilitadores (Software /Herramientas)

- Disafio grafico, basico, - Microsoh Office nivel basico,
- Disefio editorial, basico, - Adobe CC (Phatoshop, lllustratar, Indesing).
- Materia electoral, participacion
ciudadana y construccion de
cludadania.
- (Cédigo de comeccitn de estila.
- Gramatica y ortografia, basicos.

Procedimientos, normas, requlaciones, politicas

- Lineamientos editoriales del Instituto Electoral de la Ciudad de México,

- Manual de estilo editarial del Instituto Electoral (vigente),

- Manual de identidad grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México

- Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatoria en el Instituto
{wgente).

- Procedimianto para |z edicidn de publicaciones




Competencias Técnicas

Disefo grafico y editorial

Realizar y proponer el disefio grafico y editorial de los materiales y publicaciones institucionales.

Criterios de ejecucion

|

31 Aplca en las pruebas de formacidn las marcas de

Ejecuta disefo editorial y correccitn,
complejo. 32 Realiza la formacién de primeras y segundas prusbas de lo
publicacian,

3.3 Disefia dipticos, tripticos y carteles.

34 Diagrama sdecuadamenie en tiempo y forma el disedo de
intenores da una publicacidn

35 Retoca comectamente fotografias.

Grado de dominio 3

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Disefio gréfico, basico. = Microsoft Office nivel basico,
- Disefio editorial, imtermedio. - Adobe CC (Photoshop, llustrator, Indesing).
- Materia electoral, participacian
ciudadana y construccién de
ciudadania
- Cédigo de correccidn de astilo.
- Gramatica y ortografis, basicos. -
- Sistemas de medicidn
tipogréfico.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Linsamientos editoriales de! Instituto Electoral de la Ciudad de México.

- Manual de estilo editorial del Instituto Electoral (vigante).

- Manual de identidad grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México

- Lineamientos para @l uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminalorio en el Instituto
(vigenta),




Competencias Técnicas

Disefio grafico y editorial

Realizar y proponer el disefio grafico y editorial de los materiales y publicaciones institucionales.

Descriptor Criterios de ejecucion

Grado de dominio 4

41 Garantiza que los archivos de imprenta cumplen con &8s

Garantiza |a calidad de condiciones para una impresidn de calidad
disefio editorial y de 42 Disefia elementos graficos de acuerde con  los
identidad grafica. requenmientos de las publicaciones.

43 Disada cormectaments publicaciones digitales.
44 Disefia la identidad grafica y sus aplicaciones para la
realizacidn de actividades institucionalas.

Habilitadores (Software/Herramientas)

Disefio grafico, intermedio. - Microsoft Office

Disefo editonal, avanzado, - Adobe CC (Photoshop, Illustrator, Indesing,
Matena electoral, participacién Dreamweaver),

ciudadana y construccidn de

cludadania.

Procesos y técnicas de
impresion de publicaciones.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Lineamientos editorlales del Instituto Elactoral de la Ciudad de México.

Manual de estilo editorial del Instituto Electaral (vigente).

Manual de |dentidad grafica del Instituto Electoral de la Cludad de Méxica,

Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatoria en el Instituto
(viganta)

Procedimiento para la edicion de publicaciones.




Competencias Técnicas

Diserio grafico y editorial

Realizar y proponer el disefio grafico y editorial de los materiales y publicaciones institucionales,

Criterios de ejecucion

E

) 51 Propone |3 correcta integracidn de elemantos editoriales an
Plantea proyectos de disefio las publicaciones Institucionales.
grafica innovadares. 52 Plantea propuesta de disefo de diversos tipos de graficos
de la publicacian,

5.3 \alida las prusbas de imprenta.
54 Propone el disefio grafico de proyectos editonales digitales,

Grado de dominio 5

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Disefia grafico, avanzado. - Microsoft Office
- Disefio editorial, avanzado. -  Adobe CC (Photoshop, lllustrator, Indesing,
- Materia electoral, participacion Oreamweaver).

cludadana y construccion de

cludadan/a.

- Procesos y técnicas de
imprasidn de publicaciones.

- Lenguaje HTML y CSS,
intermedio,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Lineamientos editoriales del Institute Electoral de la Ciudad de México,

- Manual de estilo editorial del Instituto Electoral (vigente).

- Manual de identidad grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

- Lineamigntos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto
(vigente).

- Procedimiento para la edicidn de publicaciones.




Competencias Tecnicas

Edicion de publicaciones

Proyecta y supervisa el proceso editarial para gue las publicaciones cumplan con un alto estandar

de calidad.
Criterios de ejecucion

1.1 Identifica los elemantos basicos del disefio editonal
|dentifica los elementas 1.2 Conoce los elementos que integran un libro,
basicos de la correccion de 13 Identifica los elementos gque confarman el documento
estilo y del disefio editorial. original. -
1.4 Identifica los insumos y cnicas de las artes graficas.
5 Recaba informacion de trabajo de comeccion de estilo y
disafio de una publicacidn.

E

Grado de dominio
o

Habilitadores (Software/Herramientas

- Gramatica, ortografia, sintaxis, - Microsoft Office.
reglas de puntuacidn. - Tipametro.

- Disefio editonal basico.

- Materia electoral, participacian
ciudadana y construccion de
ciudadania,

Procadimientos, normas, regulaciones, politicas

- Manual de estilo editorial del Instituto Electoral, vigente.

- Manual de identidad grafica del Instituto Electoral de [a Cludad de México.

- Lineamientos para &l uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto,
vigente.

- Procedimiento para la edicidn de publicaciones.




Competencias Técnicas

Edicion de publicaciones

Froyecta y supervisa el procesc editorial para que las publicaciones cumplan con un alto esténdar

de calidad.
Criterios de ejecucion

21 Uiliza el codigo de comeccidn de estilo.

|

Revisa la correccion de 22 Revisa oportunamente que la correccidn de estilo se realice
estilo y el disefio editorial de de acuerdo con la normativa intena editorial y con los
las publicaciones. estindares de calidad establecidos.

23 Revisa oporunamente el disefo y disgramacidn de |os
documeantios a publicar,
24 |dentifica claramente las etapas necesarias del proceso

editonal

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Gramatica, ortografia, sinlaxis, - Microsoft Office.
reglas de puniuacian. - Tipémetro,

- Codigos de corrececién de estilo.

- Maleria electoral, participacidn
ciudadana y construccion de
ciudadania.

Grado de dominio 2

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Lineamientos editoriales del Instituto Electoral de la Ciudad de México,

= Manual de estilo editorial del Instituto Electoral, vigente.

- Manual de identidad grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

- Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discnminatono en el Instituto,
vigente.

-  Procedimiento para la edicidn de publicaciones.




Competencias Técnicas

Edicion de publicaciones

Proyecta y supervisa el proceso editorial para que las publicaciones cumplan con un alto estandar

de calidad.
Criterios de ejecucion

’ 3.1 Revisa las prusbas finas de las publicacionas,
Supervisa el cuidado de la 32 Implementa los estindares de calidad profesional en el
edicion, contenido y la formacion de la publicacién,
3.3 Plantea los anexos tEcnicos de las publicaciones

Supervisa |as pruebas de imprenta, respecto de contenido,
diagramacién e impresidn de tipografia y elementos
grificos.

35 Venfica que las publicaciones se mpnman con la calidad
solcitada.

|

Grado de dominio 3
(]
F

m Habilitadores (Software/Herramientas)

Gramética. ortografia, sintaxis.

- Microsoft Office.

reglas de puntuacion. - Herramientas para el disefio editorial (Tipémetro,
- Diseflo editonal, medio. cuentahilos, Pantone).
- Materia electoral, participacidn

ciudadana y construccion de

ciudadania.

- Culdado de la edicion.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Lineamientos editoriales del Instituto Electoral de la Ciudad de Méxica.

- Manual de estilo editonal del Instituto Electoral, vigente.

= Manual de identidad grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México

- Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no disciminatorio en el Instituto,
vigante

- Procedimiento para la edicidn de publicaciones

AT A Y




Competencias Técnicas

Edicion de publicaciones

Proyecta y supervisa el proceso editorial para que las publicaciones cumplan con un alto estandar

de calidad.
Criterios de ejecucion

H

41 aniza y s isa el t o de comeccion i
Valida el proces editorial. it e Y
42 Propone los documantos para el adecuado funcionamiento
del Comité Editorial.
43 Supenvisa el proceso de impresidn de las publicaciones.
44 Propone el programa aditonal y otros documentos en
matana editonal,

Grado de dominio 4

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

Gramatica, ortografia, sintaxis, -  Microsoft Office,
reglas de puntuacian, - Herramientas para el disefio editorial (Tipdmetro,
- Disefo editorial medio. cuentahilos, Pantone),
- Materia electoral, participacion
ciudadana y construccion de
ciudadania.
- Cuidado de la edicion.
- Procesos de impresion de = 5
publicaciones.
- Administracion de proyectos.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Lineamientos editoriales del Instituto Electoral de la Ciudad de México

- Manual de astilo editonal del Instituto Electoral, vigente.

- Manual de identidad grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México

- Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto,
vigente.

= Procedimignto para la edicidn de publicaciones.




Competencias Técnicas

Edicion de publicaciones

Proyecta y supervisa el proceso editorial para que las publicaciones cumplan con un alto estandar

de calidad.
Criterios de ejecucion

51 Define las caracteristicas técnices de las publicaciones
Pl‘l:r!r roceso sagun al chijstivo.
m::li?:iéndul:: 52 Proyecta los costos de produccidn de las publicaciones.
: 53 Formula y estructura proyectos editoriales acordes a los
publicaciones. objetives institucionales.
54 Propone modificaciones a la norma editorial instrtucional.
55 Fomula la ordan de edicon de Ia pubbcacidn,

E

Grado de dominio

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

Gramatica, ortografia, sintaxis, - Microsoft Q‘fﬁ ce.
reglas de puntuacién. - Herramientas para el disefio editorial (Tipémetro,
- Disefio editorial avanzado. cuentahilos, Pantone).
- Materia electoral, participacidn
ciudadana y construccion de
ciudadania.
- Cuidado de la edicidn.
- Administracion de proyectos.
- Conocimientos del proceso de
impresidn de publicacionas
- Normativa editonial federal &
Institucional,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Lineamientos editorigles del Instituto Electoral de la Ciudad de México,

- Manual de estilo editorial del Instituto Electoral, vigente

- Manual de identidad grafica del instituto Electoral de la Ciudad de México

- Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en &l Institulo,
vigente.

= Procedimiento para la edicidn de publicaciones

' 1

AN




Competencias Técnicas

Estadistica electoral y de participacion ciudadana

Elaborar la Estadistica Electoral y de Participacién Ciudadana a través de los métodos y técnicas
de analisis estadistico.

m Criterios de ejecucion

1.1 Utilliza conocimientos de astadistica descriptiva an las tareas
Conoce sobre estadistica qua 88 la asignan
descriptiva 1.2 Racaba informacidn estadistica en bases de datos,
. 1.3 Valida la informacidn contenida en las bases de datos,
14 Elabora tablas dindmicas con las bases de datos de los
resultados electorales y de panicipacidn ciudadana,

Grado de dominio 1

Habilitadores (Software/Herramientas)

Conocimientos

- Estadistica descriptiva - Excel nivel intermedio.
- Integracion de bases de dalos. = Pagueteria de andlisis estadistico.
- Normativa de Procesos

Electarales y de Participacin

Ciudadana

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales,
- Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,
= Ley de Participacidn Cludadana local.




Competencias Técnicas

Estadistica electoral y de participacion ciudadana

Elaborar Ia Estadistica Electoral y de Participacién Ciudadana a través de los métodos y técnicas

de andlisis estadistico.
Criterios de ejecucion

2.1 Procesz la nformacién contenida =n las basas de datos
22 Elabora el disefio de los documentos de cardcler

|

Maneja bases de datos y

estadistico.
genera documentos 23 Aplica las medidas de tendencia central para el andiisis de
estadisticos. datos.

24 Elabora documentos an formato digital

Grado de dominio 2

Habilitadores (Software /Herramientas)

L Conoimierios

- [Estadistica descriptiva. - Microsoft Office nivel intermedio,

- Disefio e integracién de bases . Paqueteria de analisis estadistico
de datos. - Adobe Indesing

- Ortografia y redaccién '

- Normativa de Procesos
Electorales y de Participacién
Ciudadana.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

= Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
Cdadigo de Institucionas y Procedimientos Electorales de |a Ciudad de México,

= Ley de Participacion Ciudadana local

B  ANANY




Competencias Técnicas

Estadistica electoral y de participacion ciudadana

Elaborar ia Estadistica Electoral y de Participacién Ciudadana a través de los métodos y técnicas

de analisis estad(stico,
Criterios de ejecucion

31 Define cnienos para la obtencion, procesamiento Yy

|

li riterios d validacidn da datos.
nﬁi:ﬁt?n: analtti:'.aa 32 Establece muestras esladisticas para la mealizacion de
& estudios

33 Implementa métodos de camelacidn de vanables.
34 Inerpreta resuitados pars facilitar la comprension de la
informacién.

Grado de dominio 3

Habilitadores (Software/Herramientas)

= Cocciminis

- Estadistica analitica. - Microsaft Office nivel intermedio.

- Disefio, integracion y validacion - Paqgueteria de analisis estadistico.
de bases de datos, - Adobe Indesing.

- Ortografia y redaccion.

- Normativa de Procesos
Electorales y de Paricipacian
Ciudadana.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
Cdadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Cludad de México,

= Ley de Particpacion Ciudadana local




Competencias Técnicas

Estadistica electoral y de participacion ciudadana

Elaborar la Estadistica Electoral y de Participacién Ciudadana a travéds de los métodos y técnicas
de andlisis estadistico.

Criterios de ejecucion

E

41 Genara modslos de explotacidn de datos estadisticos.

i 42 Estructura modalos estadisticos predictivos.
Eﬂa:::cl: HGEH::IN 43 Establece proyecciones a pariir de daios estadisticos.
media Imnf :\dft. 44 Determina el método para la comelacién entre variables
ere s

Grado de dominio 4

Habilitadores (Software/Herramientas)

- [Estadistica analitica e - Microsoft Office nivel intermadio
inferencial o - Excal nivel avanzado.
= Metodologia de la Inmtl_gur.:tbn. - Panueteria de andlisis estadistico.
- Disefo, integracion y validacién - Adobe Indesing.
de bases de datos.
Elaboracidn de documentos
técnicaos,
- Normativa de Procesos
Elsctorales y de Participacidn
Ciudadana.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
Codigo de Instituclones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

« Ley de Paricipacién Ciudadana local

= Reglamentos, lineamienios y procedimientos aplicables en materia Electoral y de Participacian
Ciudadana,




Competencias Técnicas

Estadistica electoral y de participacion ciudadana

Elaborar la Estadistica Electoral y de Participacion Ciudadana a través de los métodos y técnicas
de anadlisis estadistico.

Criterios de ejecucion

|

5.1 Genera hipdlesis para la implemantacidn de astudios.
Infarmacian,
nmodqlﬁgim para_ la 53 Disafta la estructura y contenidos de los instrumentos de
construccion de estudios recoleccidn de datos.
estadisticos. 54 Establece los crtencs para la validacidn de la informacion,

55 Determina los cnierios para generar escenanos prospectivos
a partir de resultados estadisticos.

Grado de dominio 5

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Estadistica analitica e - Microsoft Office nivel intermedio
inferencial. - Excel nivel avanzado.

- Metodologia de la investigacion. - Pagueteria de andlisis estadistico.
- Dl“ﬂu. |ﬂ!&ﬁrl¢iﬂﬂ f VI“damﬁn = Mm Indulnnl

de bases de datos,

- Disefio de documentos técnicos.

- Normativa de Procesos
Electorales y de Participacion
Ciudadana.

- Administracidn de proyectos.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
- Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,
- Ley de Participacidn Ciudadana local.

- Reglamentos, lineamientos y procedimientos aplicables en materia Electoral y de Participacidn
Cludadana,

AN




Competencias Técnicas

Evaluacion del desempeno

Valorar el rendimiento progresivo de la persona a evaluar, en relacién con los objetivos
planteados

Descriptor Criterios de ejecucion

1.1 Conoce los objetivos, la normativa electoral vigente y demas
Integra y resguarda ll:xﬁnhs &n matera da Evaluacidn del Desempefio. ;
1.2 y registra correctaments las evidencias para la
Informacién en materia de avaluacion, de acuerdo con la propuesta planteada,
Evaluacion del Desempefio. 1.3 Conoce y utiliza comectamente el sistema de infarmacién en
malena de evaluaciin del desampefo,
14 Mantene actualizado en el sistems de informacidn el
registro de svidencias, a fin de tener informacidn confiable y
opartuna

|

Grado de dominio 1

Habilitadores (Software/Herramientas)

Conocimientos

= Manejo y caplura de - Excel nivel basico.
informacian, = Word nival basica

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

= MNormativa Electoral




Competencias Técnicas

Evaluacion del desempernio

Valorar el rendimiento progresivo de la persona a evaluar, en relacion con los objetivos planteados.

Criterios de ejecucion

21 Clasifica, cportunamente, la informacidn generada por las
Maneja los sistemas de involucrados en =i proceso de evaluacion.
0 22 Opera eficazments el sistema de informacién derivada del
informacion vinculados a la i
proceso de evaluacion.
evaluacion del desempefio. 23 Da segumiento puntual al registro de informacion inherents
&l proceso de evaluacidn
24 |dentifica dreas de oporiunidad y mejora conforme a la
informacian derivada del proceso de evaluacién,

|

rado de dominio 2

G

Habilitadores (Software /Herramientas)

Conocimientos

- Procesos de evaluacién, - Word nivel medio
- Gestién de informacién. - :

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Normativa electoral,

- Procedimientos de evaluacidn

- Reglamento de relaciones laborales

- Diccionario de competencias

= Manual de Organizacidn y Funcionamiento del Instituta
- Catalogo de cargos y puestos,




Competencias Tecnicas

Evaluacion del desempeno

Valorar el rendimiente progresivo de la persona a evaluar, en relacién con los objetivos planteados.

Criterios de ejecucion

|

’;—‘ 31 Da seguimientc a la integracién de la informacién del
= modalo de evaluacidn definida.

= __Implementa y da 32 DiseAa los insumos para implementar la evaluacién y los
= seguimiento al proceso de vahda conforme a los documentos rectores,

= evaluacién del desempefio. 3.3 Capacita efectivementa a los actores involucrados, para la
= comprensién del proceso.

@ 34 Adminisira la informacidn para la elaboracién de reportes
= diversos en matenia de evaluacién,

= 38 Verfica el grado de cumplimienic de las metas en el
'F-_, proceso de evaluacidn,

e

Vet

Habilitadores (Software/Herramientas)

Conocimientos

- Administracion pdblica. + Excel tivel medic:
- Procesos de evaluacidn del - Word nivel medio.
desamperio,
Metodologias de evaluacion.
Metodologia de la investigacion.
Capacitacidn.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- MNormativa electoral.
- Procedimientos de evaluacién.
- Reglamento de relaciones laborales.

=  Dicaonario de compelancias.
- Manual de Organizacién y Funcionamianto del Instituto.
= Catdlogo de cargos y puestos.



Competencias Técnicas

Evaluacion del desempeno

Valorar el rendimiento progresivo de la persona a evaluar, en relacian con los objetivos planteados.

Criterios de ejecucion

|

41 Disefta y desarolla sl modelo de evaluacion y demds

i lineamientos de acuerdo a los alcances y finas dal Institulo,
Establece e impulsa el : : :
- 42 Disgnostica y propone 8 capacitacion materia
modelo de evaluacion avakiscion. > = -
adecuado a los fines 4.3 Adapts los insumos de evaluacion, para emitir informes,
institucionales, dictémenes y resultados para su aprobacién y publicacidn,

44 Evalia peribdicamente |os mecanismos de contral en
matena de evaluacién para una mejora continua.

45 Asesora efectivamente a los actores involucrados y concilia
los intereses planteados,

Habilitadores (Software/Herramientas)

Procesos de aﬁ:ﬂa del - Excel nivel avanzado.
- Word nivel avanzado.

desempefio,

Metodologlas de evaluacion

Metodalogla de la Investigacidn.

Disefc pedagogico.

Grado de dominio 4

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Normativa electoral,
Procedimiantos de avaluacion.
Reglamento de relaciones laborales

= Diccionario de competencias.

Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto.
= Catalogo de cargos y puestos.
= Documentos rectores de la evaluacion.

AN




Competencias Tecnicas

Evaluacion del desempefo

Valorar el rendimiento progresivo de la persona a evaluar, en relacidn con los objetives planteados. |

Criterios de ejecucion

|

51 Ratfica el modelo de evaluacién que logre evidenciar dreas
de oportunidad y de mejora.
Dirige y controla &l proceso 52 Estructura y dirige las actvidades relacionadas con el
de evaluacion del procesn de implemantacion de la evaluacidn,
desempefio. 53 Esfructura los trabsjos para la implemantacidn eficaz y |
bendfica de Is evaluacion,
54 Determina las estrategias de capacitacion en materia de
evaluncién.
55 Impulsa la innovacidn y mejores practicas en el modelo de
evaluscion.

Grado de dominio 5

Habilitadores (Software/Herramientas)

Conocimientos

- Administracion poblica. - Excal nivel medio

- Procesos de evaluacién del - ‘\Word nivel avanzado.
desempefio

- Melodologias de evaluacidn,
Elaboracitn de asirategias.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

=  Normativa electoral
~  Procedimientos de evaluacian.
- Reglamento de relaciones laborales

- Diccionario de competencias
- Manual de Organizacitn y Funcionamiento del Instituto.

- Catélogo de cargos y puestos,
- Documentos rectores de la evaluacion




Competencias Técnicas

Fiscalizacion

Coordinar los diversos procesos de fiscalizacion, liquidacién y supervisidn sobre el origen y
destino de los recursos utilizados por los sujatos obligados.

Descriptor Criterios de ejecucion

Grado de dominio 1

1.1 Solicita periédicamente informacidn a las Agrupaciones
Politicas Locales de acuerdo con la normativa wigante.

Conoce los elementos 1.2 Conoce adecusdamenie los diferentes formatos y gulas
mhrg la utilizados duranie la fiscalizacion.
fiscalizacion, 13 Atiende oportunamente dudas de los integrantes de las

Agrupaciones Politicas Locales, en materia de fiscalizacién,

1.4 Brinda asesoria oporuna a los sujetos cbligados en matena
de fiscalizacidn,

Habilitadores (Software/Herramientas)

Aspactos juridicos nivel basico,
Derechos y obligaciones de los
sujetos obligados an matena de
fiscalizacion.

Contaduria y suditoris, nivel
basico.

Ortografia y redaccidn.

- Microsoft Office nivel bdsico,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Ley General de Partidos Politicos.

Constitucion Politica de la Cludad de México.

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,

Reglamentos de Fiscalizacidn de los Recursos de las Agrupaciones Politicas Locales,
Liguidacién del Patrimonic de Asociaciones Politicas de |a Ciudad de México.

Reglamento para | Fiscalizacidn, Disolucién y Liquidacién de Asociaciones Civilas
constituldas 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 an 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.




Competencias Tecnicas

- Normatividad en maleria de fiscalizacion.
= Normatividad en Transparencia.
- Programas y guias de auditoria.




Competencias Técnicas

Fiscalizacion

Coordinar los diversos procesos de fiscalizacion, liquidacién y supervision sobre el origen y
destino de los recursos utilizados por los sujetos obligados.

Criterios de ejecucion

|

21 Imegrs los documentos relativos a la revisidn y andlisis de
evidencias para iniciar procadimientos de auditoria.
inf Genera ? integra 22 Genera oportunamente los Informes solicitados para la
nformacion relativa a las Comision de Fiscalkzacitn.
agrupaciones politicas 23 Procasa adecuadaments la informacidn comable relativa a
locales. los sujetos obigados.

24 Elsbora puntualmente las notificaciones y ciatorios en
materia de fiscalizacion a panidos paliticos locales.

25 Elbora las pnmeras versiones de los informes
circunstanciados con las consideraciones de hecho, derecho
y técnicas en maleria de fiscalizacion

Grado de dominio 2

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

Aspectos juridicos nivel basico.
Derechos y obligaciones de los
sujetos obligados en materia de
fiscalizacion

Contaduria y auditoria, nivel
basico.

Ortografia y redaccion.

Normas de informacién
financiera (NIFS)

- Microsoft Offica nivel basico.
Sistemna integral de Fiscalizacién (INE).

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Instituciones y Procedimientes Electorales
Ley General de Partidos Politicos.
Consttucion Politica de ls Ciudad de México,

- Ctdigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de a Cludad de Mexico.

- Reglamentos de Fiscalizecidn de los Recursos de las Agrupaciones Pollticas Locales,
Liguidacién del Patrimonic de Asociaciones Politicas de la Ciudad de México.
Reglamento para |a Fiscalizacidn, Disolucion y Liguidacion de Asociacionas Civiles Constituidas
por las y los Aspirantes a las Candidaturas Independientes en la Ciudad de México.

- Reglamento para |a Fiscalizacidn de los Recursos de las Organizaciones de Ciudadanos que
manifiesten su interés en constituirse como Partido Politico Local de la Ciudad de México,




Competencias Técnicas

Reglamento para la Fiscalizaci6n de los Recursos de las Organizaciones de Observadores
Electorales en la Ciudad de México,
Normatividad en matena de fiscalizacidn

Normatividad en Transparencia
Programas y guias de auditoria.



Competencias Técnicas

Fiscalizacion

Coordinar los diversos procesos de fiscalizacion, liguidacién y supervision sobre el origen y
destino de los recursos utilizados por los sujetos obligados.

|

Grado de dominio 3

Criterios de ejecucion

31 Monitorea periddicaments  las  actividedes de las

Agrupaciones Politicas Locales.
Ca uguimla_ntc alos 3.2 Coordina puntualmenta la elaboracién de informes para la
procesos de fiscalizacion y Comisién de Fiscalizacion.
liquidacidn de los sujetos 3.3 Examina oportunamente los informes sobre el origen, monto
obligados. y aplicacion del financiamiento de |os sujetos obligados.
34 Propone modificaciones a la nomativa para los
procedimientos de auditaria,

35 Informa oporunamente a2 los sujetos obligados sobre sus
omisionas y ermores para que sean atendidos.

Conocimientos Habilitadores (Software /Herramientas)

% RO - Microsoh Office nivel intermedio
E‘“‘“":b:’;:"::::f““ de " Sistema integral de Fiscalizacién (INE).
fiscalizacidn
Contaduria y auditoria, nivel
basico.

Ortografia y redaccion.
Normas de informacidn
financiara (NIFS).
Normas de auditonia.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanas,

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Ley General de Partidos Politicos.

Conslitucion Politica de la Cludad de México.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

Reglamentos de Fiscalizacidn de los Recursos de las Agrupaciones Politicas Locales,
Liguidacién del Patnmonio de Asociaciones Politicas de la Ciudad de México.

Reglamento para la Fiscalizacion, Disolucion y Liquidacién de Asociaciones Civiles constituidas
por las y los Aspirantes a las Candidaturas Independientes en la Ciudad de México,
Reglamento para la Fiscalizacidn de los Recursos de las Organizaciones de Ciudadanos gue
manifiesten su interés en constituirse como Partido Politico Local de la Ciudad de México,




Competencias Técnicas

Reglamento para la Fiscalizacién de los Recursos de las Organizaciones de Observadores
Electorales en la Ciudad da Mexico.

MNormatividad en materia de fiscalizacion,

Normatividad en Transparencia

Programas y gulas de suditoria,




Competencias Técnicas

Fiscalizacion

Coordinar los diversos procescs de fiscalizacidn, liquidacidn y supervisién sobre el origen vy
destino de los recursos utilizados por los sujetos obligados,

Criterios de ejecucion

|

41 thwmrwgmm
. s diversos procesos de fiscalizacidn y liqu ]
Emite los programas de 42 Propone los informes para la Comision de Fiscalizacion,
trabajo para la fiscalizacion. 43 Coordina los trabajos de fiscalizacién sobre los informes de

fos diversos sujetos obligados, =sl como de los
procedimientos de bquidacidén de acuerdo a la nomatividad
aplicable.

44 Da seguimiento puntual a fos trabajos con el INE que
evantualments sa realicen an matena de fiscalizacian,

45 Propone puniuaiments las actualizaciones a la nomativa
para los procedimientos de auditona,

Grado de dominio 4

Habilitadores (Software /Herramientas)

Conocimientos

Aspectos juridicos nivel Microsoft Office intermedio
avanzado. - Sistema integral de Fiscalizacién (INE).
- Derechos y obligaciones de jos - Plataforma tecnoiégica HARWEB,
sujelos obligados en matena de
fiscalizacion.
- Contaduria y auditoria nivel
avanzada,
- Ortografia y redaccion
- MNormas de informacion
financiera (NIFS)
- Normas de auditoria.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

- Ley General de Partidos Politicos.

- Constitucién Politica de |3 Ciudad de México.

- Cbdigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico.

- Reglamentos de Fiscalizacién de los Recursos de las Agrupaciones Politicas Locales,
Liguidacién del Patrimonio de Asociacionas Politicas de la Ciudad de México,

- Reglamento para la Fiscalzacién, Disolucién y Liguidacion de Ascciaciones Civiles Constituidas
por las y los Aspiranies a las Candidaturas Independientes en la Ciudad de México.

- Reglamento para Ia Fiscalizacién de log Recursos de las Organizaciones de Ciudadanos que
manifiesten su interés en constituirse como Partido Politico Local de la Ciudad de México.




Competencias Técnicas

Reglamento para la Fiscalizacién de los Recursos de las Organizaciones de Observadores
Electorales en la Cludad de México

Normatividad an maleria de fiscalizacidn.

Normatividad an Transparencia,

Programas y gulas de audiloria




Competencias Técnicas

Fiscalizacion

Coordinar los diversos procesos de fiscalizacion, liquidacion y supervision sobre el origen y
destino de |os recursos utilizados por los sujetos obligados.

Criterios de ejecucion

]

5.1 Ratfica oporiunaments la revisidn y andlisis de evidencias
para iniclar procedimientos de auditoria,
~ Instrumenta los 52 Ratifica los informes para la Comision de Fiscalizacion.
procedimientos de auditoria 53 Suscribe proyectos de normativa para los procedimientos de
y liquidacion. suditoria en materia de fiscalizacién.

54 Verfica que |a fiscalizacidn y los procedmientos de
liquidacién se ajustan a las reglas establecidas en la norma
elecioral

58 Suscribe los trabajos con al INE an materia de fiscalizacidn,

Grado de dominio

Conocimientos

Habilitadores (Software /Herramientas)

Aspectos |uridicos nive - Microsoft Office intermedio.

avanzada. - Sistema integral de Fiscalizacién (INE).
- Derechos y obligaciones de los - Plataforma tecnolégica HARWEB.
sujetos obligados en materia de
fiscalizacion,
- Contaduria y auditoria nivel
avanzado.
- Onografia y redaccidn.
- MNormas de informacidn
financiera (NIFS)
- Normas de auditoria

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanas.

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

- Ley General de Partidos Politicos.

- Constitucidn Politica de la Ciudad de México,

- Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

- Reglamentos de Fiscalizacion de los Recursos de las Agrupaciones Politicas Locales,
Liguidacién del Patrimonio de Asociaciones Politicas de la Ciudad de México,

- Reglamento para la Fiscalizacidn, Disclucidn y Liquidacion de Asociaciones Civiles Constituidas
por las y los Aspirantes a las Candidaturas Independientes en la Ciudad de México.
Reglamenio para la Fiscalizacion de los Recursos de las Organjzaciones de Ciudadanos que
manifiesten su interés en constituirse como Partido Politico Local de la Ciudad de México.




Competencias Técnicas

Reglamento para la Fiscalizacién de los Recursos de las Organizaciones de Observadores
Electorales en |a Cludad de Meéxico

Normatividad en materia de fiscalizacion

Normatividad en Transparencia.

Programas y guias de auditoria




Competencias Técnicas

Geslion de bases de datos

Diserar, configurar y administrar bases de datos, adaptando el modelo a los requerimianios del
drea usuaria, mientras se asegura la integridad, disponibilidad, continuidad y confidencialidad de
la informacién almacenada. cumpliendo la normativa vigente.

Descriptor

Criterios de ejecucion

11 Conoce el estado operacional de los datos

Consulta fuentes de correspondientes al drea de su adscripeidn,

datos. 1.2 Consulta fuentes de datos para extraer informacion

sistematizada a la gque tiene acceso,

13 Solicita mantenimientos o soporne especializado para
&l uso comrecto de las bases de datos.

1.4 Identifica dreas de oportunidad para optimizar la
utilidad y manejo de las fuentes de dalos & su cargo.

Grado de dominio 1

Habilitadores (Software/Herramientas)

Captura y registro de datos - Navegador web,
para los sistemas. - Microsoft Office.
Sistemas de informacidn,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

=  Leyes de Transparencia y Proteccidn de Datos Personales,

- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de
México.

- Reglamento Interior del Instituto.

- |ECMW/PRIUTSI4/2017. Procedimiento de Desarrollo de Sistemas Informaticos,

- [ECMIFR/JTSI01/2017. Formato de reguenmiento de desarrallo de sistema.

- Ley de responsabilidades de los servidores plblicos




Competencias Técnicas

Gestion de bases de datos

Disefiar. configurar y administrar bases de datos, adaptando el modelo a los requerimientos del
area usuaria, mientras se asegura la Integridad, disponibilidad. continuidad y confidencialidad de
la informacién almacenada, cumpliendo la normativa vigente.

Criterios de ejecucion

2.1 Instala y brinda acceso a las Bases de Datos solicitadas

a los usuanos que las requieran,
Maneja y actualiza bases 2.2 Opera herramientas para el anélisis del rendimiento de
de datos. las bases de datos obteniendo estadisticas de procesos
y almacenamiento.

2.3 Da soporte a la configuracidn y operacidn de las Bases
de Datos para mantenerias Gtiles a los usuanos,

2 4 Genera copias de seguridad y recuperacién de datos
para garantizar la imegridad y seguridad de los datos.

Grado de dominio 2

2.5 Utiliza correctamenta los manejadores de bases de
datos para optimizar la explotacién de la informacion,

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Manejadores de Basas de

oo = Infarmix,

B - SaL

- Gestidn de bases de datos. = :vm, Server

- Modelos de entidad de « DRACLE.
relacian, -  Share Point,

- Lenguaje Basico SOL

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

= Leyes de Transparencia y Protecoidn de Datos Parsonales.

- Laey de Transparencia, Acceso & la Informacidn Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciludad de
México. Articulo 28 del Reglamento Interior del Instituto,

- |EDF/FRMUTSIE/2016 Procedimiento de mantenimiento. IEDF/PR/UTSIN/2016 Procedimiento
de sopone.

- Ley de responsabilidades de los servidoras publicos.




Competencias Técnicas

Gestion de bases de datos

Disefar, configurar y administrar bases de datos, adaptando el modelo a los requerimientos del
area usuaria, mientras se asegura la integridad, disponibilidad, continuidad y confidencialidad de
la informacién almacenada, cumpliendo la normativa vigente.

Criterios de ejecucion

3.1 Esquematiza bases de datos

Esquematiza bases de . :
datos de acuerdo a las ooy g o e

necesidades de las areas

usuarias. 3.3 Formula los flujos de infarmacion gue regulere una

Base de Datos para almacenar y resguardar los
datos.

3.4 Determina las pruebas de funcionamiento de las
bases de datos.

3.5 Administra y asegura |a alta disponibilidad de bases
de datos.

Grado de dominio 3

Habilitadores (Software /Herramientas)

- Manejadores de Bases da

Datos. ; ﬁ:::m
- Lenguajes para la construccidn
- SQL Server,
de bases de datos. - ORACLE
- Modelos de entidad de f
relacian.
- Programacitén SQL —

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Leyes de Transparencia y Proteccidn de Datos Personales.
- Ley de Trangparencia, Acceso a la Informacidn Plblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
Mexico.
Articulo 29 del Reglamento Interior del Instituto.
IECM/IFR/UTSI/2/2017, Formato de disefio del requerimiento.
Ley de responsabilidades de los servidores plblicos




Competencias Técnicas

Gestion de bases de datos

Disefar, configurar y administrar bases de datos, adaptando el modelo a los requerimientos del
4rea usuaria, mientras se asegura |a integridad, disponibilidad, continuidad y confidencialidad de
la informacion almacenada, cumpliendo la normativa vigente.

Criterios de ejecucion

4.1 Construye bases de datos atendiendo el esquama

de las dreas rias del
Ousiiteied - mmnrhsnmuidude: usua

datos siguiendo el disefio
del mismo.

4.2 Diagnostica con oportunidad vulnerabilidades generales
de las bases de datos dal Instituto.

4.3 Evalia la versidn final de las bases de datos
desarmolladas mediante prusbas controladas.

4.4 Optimiza y consolide el funcionamlento de las bases de
datos del Instituto.

Grado de dominio 4

45 Retroalimenta el asquema da la base de datos con &l fin
de optimizar sus procesos y recursas.

Conocimientos Habilitadores (Software /Herramientas)

- Mangjadores de Bases de = Informix.

Datos. -  MySQL
- Lenguajes para la construccidn - S0L Server,

de bases de datos. - DRACLE
- Maodelos de entidad de - Erwin,

reiacién, - Manejadores de bases de datos (tipo Aqua Dats
- Programacion SQOL Studio, AGS Server Studio, Razor)

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Leyes de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México,
= Aniculo 28 del Reglamento Interior del Instituto.
= Ley de responsabilidades de los servidores piblicos
I[ECMFRIUTSI2/2017. Formato de disefio del requarimiento.




Competencias Técnicas

Gestion de bases de datos

Disefiar, configurar y administrar bases de datos, adaptando el modelo a los requenmientos del
drea usuaria, mientras se asegura la integridad, disponibilidad, continuidad y confidencialidad de
la informacion almacenada, cumpliendo la normativa vigente.

Criterios de ejecucion

5.1 Disefla las soluciones tecnoldgicas que respondan a las

Disefia y administra necesidades del drea usuaria asegurando su viabilidad en
Bases de Datos de costo y operacién a largo plazo.
acuerdo a las midtu!:lu 5.2 Sustenta y asegura técnicamente Ia adopcidn de nuevas
de las areas usuarias. tecnologias y me|ores practicas para la prevencion de
pérdida de datos,

53 Anticipa e impulsa solucionas tecnologicas mediante
estudios de factibikdad =n el mercado.

54 ‘alida el esquema y la cadena da |a custodia de datos,

Grado de dominio 5

Habilitadores (Software /Herramientas)

| - Bases de datos en distintos - Informix.
administradores. - MySQL.
- Manejadores de Bases de Datos. - S0OL Server.
- Languajes para la construccidn de - DORACLE
bases de datos. - Erwin.
- Modelos de entidad de relacion, - Manejadores de bases de datos (tipo Aqua Data
= Programacidn S0OL Studio, AGS Server Studio, Razor)

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Leyes de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

- Ley de Transparencis, Accaso a la Informacidn Publica y Rendicidn de Cuentas da la Ciudad da
México.

- Aniculo 22 del Reglamento Interior del Instituto,

- Lay de responsabilidades de los senvidores piblicos

- [ECMIFR/UTSI2/2017. Formato de disefio del requenmiento.




Competencias Técnicas

Gestion de infraestructura y servicios informaticos

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 Instituto.

Descriptor Criterios de ejecucion

1.1 Documenta incidentes, problamas, ecciones

Brinda atencién de desarrolladas, respaldos. recuperaciones y solicitudes
primer nivel a los de servicio.
usuarios de la 1.2 Conoce el funcionamiento y las caracteristicas
infraestructura generales de la infraestructura Informatica,
informatica del Instituto. 1.3 Identifica y da soporte técnico de primer nivel a los

usuarios de la infraestructura informatica del Insbituto

1.4 Ornenia de manera basica, en el uso de equipos y
sarvicios infarmaticos.

Grado de dominio 1

1.5 Canaliza incidentes, problemas y solicitudes de
Servicio a un segundo nivel de atencidn.

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

- Sistemas operalivos.

- Instalacién de hardware y software. = ﬁﬂ'{ﬁg' Same,

- Configuracion de periféricos. = Nm web.

- Componentes de equipos de - Hemamientas de soporte técnico para Ia
computo gestién de incidentes.

- Mesa de ayuda - Herramientas de conexion remota.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Reglamento interior. Articulo 28,
- IECM/PR/UTSIM/2017. Procadimianio de Soporte Técnico.
- |[ECMFRAUTSIT/2017. Evaluacitn de servicio.

B  ANANY




Grado de dominio 2

= Instalacion de hardware y software.

Competencias Técnicas

Gestion de infraestructura y servicios informaticos

Mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura informatica y gestionar de manera
eficiente los recursos tecnologicos, a fin de garantizar la seguridad y disponibilidad de los
servicios y sistemas informaticos, con los que cuenta el Instituto.

Criterios de ejecucion

2.1 Ejecuta y da seguimiento a los programas de

Aplica y da seguimiento mantenimiento asignados conforme a los programas y
al mantenimiento de la calendarios preestablecidos, dejando el registro
infraesiruclura correspandienta del proceso, en apego a las normas de
22 Actualiza el inventario de la infraestructura tecnologica y
Sus caracteristicas l&cnicas.

2.3 Efectia labores de mantenimiento y limpleza de los
equipos de |a infraestructura informatica del Instituto.

2.4 Reporta a un sigulente nivel de atencidn, las aleras que
brindan los sistemas de monitorec para mantener la
operacidn y la segundad informatica.

Conocimientos

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Equipo de computo.

- Sistemas operativos. - Teléfano.

- Identificacion de fallas y resolucién de - Navegador web. _
problemas en la operacidn del equipo - Herramientas de soporte técnico para la gestion de
de cémputo. incidentes

- Seguridad informatica, -  Scanner de red.

- Soporte técnico - Software antivirus.

- Heramientas de conexion remota,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Reglamento interior. Articule 28,

- |ECM/PR/UTSIM/2017. Procadimiento de Soporte Técnico.

= |ECMIFR/JTSI?/2017. Evaluacién de sanvicio.

- IEDF/PRUTSI2/2016. Procedimiento de manianimiento preventivo a equipos

- IEDFFRAUTSIE/2016. Orden de servicio manteanimiento preventivo @ equipos.

- IECM/PR/UTSI/S/2017. Procedimiento para la asignacion, préstamo o devolucion de blenes
infarmaticos,

- |[ECMIFR/UTSI/11/2017. Farmato de recibo de bienes por concepto de asignacidn.




Competencias Tecnicas

- |[ECMFRAJTSIMZ/2017. Formaio de recibo de bienes por concepto de devolucion
IECMIFRIUTSIM3/2017. Formato de recibo de bienes por concepto de préstamo,
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Competencias Tecnicas

Gestion de infraestructura y servicios informaticos

Mantener en éptimas 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 Instituto.

Criterios de ejecucion

3.1 Wigila que la infraestructura informatica se mantenga

Detecta y resuelve funcionando apropiadamente. Monitorea, administra y
vulnerabilidades en la activa |as licencias de software optimizando servicios y
infraestructura Sampos
informatica de la 3.2 Previene amenazas de seguridad a la infraestructura del
institucian. instituto & implementa acciones corectivas para

mantener la integridad, disponibilidad y confiabllidad de
los servicios informaticos de la institucion.

3.3 Supervisa en tiempo y forma las solicitudes de servicios
informaticos.

Grado de dominio 3

3.4 Monitorea el cumplimiento de los procedimientos y
astandares de operacién de los servicios informéaticos

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)
Harram-q'unma de aagun':‘iaﬁ para la deteccitn
prevencidn de vulnerabilidades en la
infraestructura informética,

- Deteccidn y prevencion de
vuinerabilidades en la

Infraestructura informética.
- Instalacion y configuracion de S
sistemas °P‘W¢W“5- - Hemamientas de soporte tecnico para la gestion
- Gnnﬁgurguﬁn de redes y equipos de Incidentes.
de seguridad. _ - Herramientas de firma elecironica.
- Seguridad informatica. - Heramientas de conexién remota.
- Metodologlas para gestion de. - Equipo de coémputo.
Incidentas. - Telefono.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Reglaments intanior. Articulo 29.
- Lineamientos en matena de adguisiciones, arrendamiantos y prestacion de servicios del
Instituto Electoral de la Ciudad de México,

- Manuales técnicos de usuano.




Competencias Técnicas

Gestion de infraestructura y servicios informaticos

Mantener en dptimas condiciones la infraestructura informatica y gestionar de manera
eficiente los recursos tecnologicos, a fin de garantizar la seguridad y disponibilidad de los
servicios y sistemas informaticos, con los que cuenta el Instituto.

Descriptor

Criterios de ejecucion

4.1 Optimiza la Infraestructura informatica para garantizar la
continuidad y dispanibilidad de la operacidn de los

Establece servicios infarméticos.
procedimientos para 42 Propone politicas de seguridad y de operacion de 1a
atender las necesidades infrasstructurs formaties.

lnstltucmnalus_ - rna!tuna 4.3 Implementa configuraciones y procedimientos de
informatica. seqguridad en servidores del Instituto.

4.4 Diagnostica las necesidades genarales de infraestructura
informatica qua Impactan en los procesos criticos de la
institucion,

-
=)
=
-
=
o
-
=4
-
o
-
b
9

4 5 Evalla las necesidades institucionales para el
crecimignto de la infraestructura tecnoldgica.

Conocimientos Habilitaderes (Software /Herramientas)

- Dominio de programas informético que - Hermramientas de planeacion.
controlan &l acceso a la red institucional y - Herramientas de mapas concepluales.
de elementgs de |a red a los equipos de Herramientas de administracién.
camputo, - Equipo de cémputo.

- Detecoién y pravencian de - Teléfono.
vulnarabilidades en la infreestructura
informatica,

- Evaluacidn de rendimienio del equipo de
camputo,

- Evaluacion para la adquisicidn de equipa
de computo,

- Redes y equipos de comunicacion,

- Sequridad informatica.

- Metodologias para gestidn de incidentes.

- Administracién poblica.

= Administracidn de proyectos.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 134
- Ley de responsabilidades de los servidores publicos.




Competencias Técnicas

Ley de general de proteccidn de dstos personales.

Manual de planeacién del Instituto Electoral de la Ciudad de México

Lineamienios en materia de adguisicones, arrendamientos y prastacion de senicios del
Instituto Electoral de la Ciudad de México

Manuales 1&cnicos de usuario




Competencias Técnicas

Gestion de infraestructura y servicios informaticos

Mantener en dptimas condiciones la infraestructura informética 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 Instituto.

Descriptor Criterios de ejecucion

5.1 Formula estrategias para atender las necesidades en

Instrumenta medidas maleria informética, de la Institucidn,
necesarias para la 5 2 Dictamina los requenmientos institucionales de la
operacitn dplima de la infraestructura tecnolbgica.
infraestructura 53 Anticipa necesidades de infraestruciura tecnaldgica
informatica. esenciales para la Institucion

5.4 Impulsa soluciones tecnoldgicas a efecto de evitar
riesgos en la operacidn de la infraestructura
infarméatica,

b
E
=
.-
Y
<
<
£
C

§ 5 Establece acciones para salvaguardar la
infraestructura informatica del Instituto.

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

- Gestién de procesos

: - Harmramientas de planeacion.
: ::;fﬁ:d .i nml'umtl = - Herramientas de mapas conceptuales.
M - Heframientas de administracian,
- Metodologias para gestion de -  Enuipo de chmputa
incidantes P '
= Teléfana.

- Administracidn publica

- Administracion de proyectos.

- Disaster Recovery Planing (DRP)
Business Continouos Planning (BCP).

- Analisis de nesgos

- Investigacion de operaciones.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 134,

- Ley de responsabilidades de los servidores publicos,

- Ley de general de proteccian de datos personales,

- Manual de planeacidn del Instituto Electoral de la Ciudad de México

- Lineamientos en matena de adquisiciones. arrendamientos y prestacion de servicios del
Institute Electoral de la Ciudad de Méxica,

- Manuales lécnicos de usuano.

B  ANANY




Competencias Técnicas

Gestion de recursos financieros

Registro contable, pago y analisis de la informacién contable.

Criterios de ejecucion

1.1 Registra y clasifica las operaciones contables.

Conoce los
procedimientos 1.2 Conoce la metadologia de registro contabie v |a
administrativos interpretacién de Ia informacion en el sistema contable.
institucionales y la 1.3 Consulta y utilza la metodologia del Programa Operativo
normatividad aplicable. Anual y el Plan General de Desarrolio

14 |dentifica las necesidades de recursos financieros para la
gjecucion de actividades y tareas del instituto.

Grado de dominio 1

Conocimientos

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Contabilidad gubermamental. - Word.

- Orografis y redaccién. - Excel

- Mociones basicas de tdcnicas -  Sistema Informatico Integral de Administracién (SHAD).
contables. Portales Bancarios.

-  Sistema de Contabilidad y Tesoreria (SCO).

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Guia Técnica para la elaboracion de Documentos.

- Programa Operative Anual.

- Clasificador por objeto de gasto del Instituto Electoral de la Ciudad de Méxica.

- Procedimiento para tramitar la requisicidn.

- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México.

A A




Competencias Técnicas

Gestion de recursos financieros

Registro contable, pago y andlisis de la informacion contable

Descriptor

Criterios de ejecucion

2.1 Registra cperaciones para |a elaboracion de estados

Tramita los financieros y conclliaciones bancarias.
requerimientos para la 22 Da seguimiento a los programas institucionales y
administraciaon de especificos de acuerdo a la metodologla aplicable.

recursos en el Ambito de 23 T te Cuentas por pager de bi y

su responsabilidad para sorvicios ottt
cumplimiento de los
P fines 2.4 Venfica la integracién de la documentacion para el pago de
J blenes y servicios,

25 Analiza las operaciones contables.

Grado de dominio 2

Conocimientos

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Planeacion - Word,

- Contabilidad gubemamental. - [Excel intermedio.

- Disefio de proyectos - Power Paint
- Sistema Informéatico Integral de Administracion (SIIAD).
- Portales Bancarios,

-  Sistema de Contabilidad y Tesoreria (SCO).

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Manual de Planeacidn del Instituto Electoral de la Ciudad de México, Clasificador por
objeto de gasto del Instituto Electoral de la Ciudad de México. Procedimiento para tramitar
la requisicion,

- Procedimiento para la autorizacién y reembolso de fondo revolvente.

- Procedimiento gastos a comprobar y su comprobacion. Procedimiento para realizar el
registro contable de egresos,

- Procedimiento para pago a proveedores de bienes, servicios y otros gastos.

= Procedimiento para otorgamiento y comprobacitn de recursos para gastos de
alimentacién a funcionarios de Mesas Directivas de Casilla (MDC) el dia de la Jornada
Electoral.

= Ley de Transparencia. Acceso a la Informacion Plblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México.

- ANVANNY




Grado de dominio 3

Competencias Técnicas

(Gestion de recursos financieros

Registro contable, pago y andlisis de la informacién contable

Descriptor

Criterios de ejecucion

3.1 Registra los pagos derivados de las compras y gastos del

Da seguimiento a las Instituto Electoral,
actividades para el 3.2 Orienta sobra los procesos de elaboracion de planeacidn,
ejercicio oportuno de los programacidn y presupuestacidn del Programa Operativo
recursos financieros. Anual y el anteproyecto de presupuesto de egresos.

3.3 Registra las afectaciones al ejercicio del presupuesto de las
unidades responsables del gasto manteniendo

3.4 Inegra informacién para la elaboracidn de estados
financieros.

3.5 Gestiona la obtencion de los recursos financieros para la
ejecucion de actividades institucionales

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Contabilidad gubemamental. - Word.

- Presupuesto. - Excel intermedio,

- Finanzas - Sistema Informatico Integral de Administracion (SIIAD).
-  Sistema de Contabilidad y Tesoreria (SCO).
- Ponales Bancarios.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Catalogo de Cuentas y Gula contabilizadora.

= Leyes y Reglamentos (Impuesto sobre la renta, IVA, Cddigo Fiscal de la Federacidn)

= Normas generales de programacion y presupuesto,

- Clasificader por objeto de gasto del Institulo Electoral de la Ciudad de México,

- Procedimiento para tramitar [a requisician,

- Procedimiento para la autarizacién y reembolso de fonda revolvents.

= Procedimiento gastos a comprobar y sU comprobacion,

= Procedimienta para concillaciones bancanas.
Procedimiento para la elaboracidn de estados financieros. Procedimiento para realizar el
registro contabile de egresos.
Procedimienta para autorizar y comprobar pasajes y vidticos.

- Procedimienta para pago a proveedores de bienes, senicios y oiros gastos.

-  Procedimiento para otorgamiento y comprobacién de recursos para gastos de aimentacion a
funcionarios de Mesas Directivas de Casilla (MDC) el dia de Ia Jomada Electoral.
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad

A\ A




Competencias Técnicas

Gestion de recursos financieros

Registro contable, pago y analisis de la informacion contable

Criterios de ejecucion

41 Retroalimenta |a aplicacidn de los recursos financieros en

";" Supervisa la planeacién funcién a los programas institucionales.

= y ejecucion del 42 Evalia riesgos y oporunidades para la ejecucion y pago

= presupuesto por area y de gastos, cuidando los recursos financieros del Instituto Electoral.
& las operaciones 43 Elabora oportunamente estados financieros e informes del

3 financieras. avance programatico presupuestal de las actividades

- institucionales.

i 44 Propone controles para optimizar la administracién de los

o recursos.

Conocimientos

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Contabilidad gubermnamental. - Word.

- Presupuesto. - [Excel.

- Finanzas. - Power Point

- Tesoreria, - Sistema Informatico Integral de Administracidn (SHAD).
- Planeacidn -  Sistema de Contabilidad y Tesorerla (SCO),

- Disefo de proyectos

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Procedimiento para pago de bienes y senicios. Ley General de Contabididad Gubemamental,

- Normas generales de programacion y presupuesto
Clasificador por objeto de gasto del Instituto Electoral de fa Ciudad de México. Procedimiento
para tramitar |a requisician
Procedimiento para la autorizaclon y reembolso de fondo revaolvente.

- Procedimiento gastos a comprobar y su comprobacian.

-  Procedimiento para conciliacionas bancarias

- Procedimianio para |2 elaboracidn de estados financieros.

- [Procedimiento para realizar el registro contable de egresos.

-  Procedimienta para pago a proveadores de bienes, servicios y olros gastos.

- Procedimiento para olorgamiento y comprobacién de recursos para gastos de alimentacion a
funcionarios de Mesas Directivas de Casilla (MDC) el dia de la Jornada Electoral,



Competencias Técnicas

- Constitucién de |la Ciudad de México. Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.
- Leyde Transparencia, Acceso a la Informacidn Plblica y Rendicidn de Cuentas de s Ciudad
da México




Competencias Técnicas

Gestion de recursos financieros

Registro contable, pago y andlisis de la informacién contable

Descriptor Criterios de ejecucion

5.1 Coordina la slaboracidn e integracidn de la informacion

s Coordina, organiza y financiera y presupuestal.

s supervisa la planeacién y 5.2 Coordina el disefio, instrumentacién y evaluacion del

- presupuestacion del Programa Operativo Anual y anteproyecto de presupuesto
& Instituto, asi como la con base en resultadas del Instituto.

b administracién de los 5.3 Integra el presupuesto institucional de acuerdo con las

- recursos financieros. normas establecidas

K- 5.4 Coordina el proceso de registro, céiculo y pagoe de los

= gastos que ejerce &l Instituto.

|

Conocimientos

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Contabilidad gubemamental - Word.

- Finanzas. - Excel

- Presupuesto, - Sistema Informético Integral de Administracion (SIIAD).
R i - Sistema de Contabilidad y Tesoreria (SCO).

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral
del Distrito Federal para el ejercicio fiscal 2017,

- Ley Genaral de Contabilidad Gubamamental

- Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,

- Ley de presupuesto y gasto eficiente de la Cludad de México,

- Nermas generales de programacion y presupuesto y contabllidad del Institute Electoral
de la Ciudad de México.

- Clasificador por objeto de gasto del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

- Procedimiento para tramitar la requisicion,

- Procedimiento para la autorizacién y reembolso de fondo revolvente.

- Procedimiento gastos a comprobar y su comprobacidn.,

- Procedimiento para conciliaciones bancarias,

- Procedimiento para la elaboracidn de estados financieros.




Competencias Técnicas

- Procedimiento para realizar el registro contable de egresas.
Frocedimiento para autorizar y comprobar pasajes y viaticos.

- Procedimiento para pago a proveedores de bienes, servicios y otros gastos,

- Precedimiento para otorgamiento y comprobacién de recursos para gastos de
alimentacion a funcionarios de Mesas Directivas de Casilla (MDC) el dia de la Jomada
Electoral,

- Constitucion de la Ciudad de México. Céddigo Fiscal de la Ciudad de México.

- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México.




;

Grado de dominio

Competencias Técnicas

Gestion de redes y comunicaciones

Interconectar y converger las redes de comunicacion institucional, interactuando con el
disefio, desarrollo y operacion de los diversos tipos de servicios sobre las que estan
instaladas las plataformas de tecnologia del Instituto, con los estandares de calidad
establecidos internacionalmente.

Criterios de ejecucion

1.1 Conoce los sistamas de comunicacidn disponibles en el

Revisa y registra el Instituto,
desempefio de los 1.2 Maneja de forma bésica equipos conectados a |a red de
equipos de comunicacidn institucional
comunicacion. 1.3 Identifica, claramente, ermores en 1a transferencia de

datos entre equipos de la red de comunicacion.

1.4 Registra el desempefio de los equipos de comunicacién
del Instituto

Conocimientos Habilitadores (Software /Herramientas)
Telecomunicacidn y redes, -  Herramientas de moniloreo (Sistem Center),
nivel bésico, - Comandos basicos de sistema operativo
Interfaces de Comunicacidn, (FING).
nivel basico

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

-

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Pablica y Rendicidn de Cuantas de |a
Ciudad de México.

Ley de responsabilidades de los servidores plblicos.

Articulo 29 del Reglamento Interior del Instituto.

IEDF/PRUTSIN /2018, Procedimiento de Soporte Técnico,



Grado de dominio 2

Competencias Técnicas

Gestion de redes y comunicaciones

Interconectar y converger las redes de comunicacian institucional, interactuando con el
disefio, desarrollo y operacidn de los diversos tipos de servicios sobre las que estan
instaladas las plataformas de tecnologia del Instituto, con los estdndares de calidad
establecidos internacionaimente.

Criterios de ejecucion

2.1 Ejecuta conexiones entre los diferentes equipos

Efectia la instalacion de integrados a la red institucional,
equipos de comunicacion 2.2 Instala y configura de manera bésica equipos de
Y l“ﬂ“"dﬂd informatica, comunicacidn y de segunidad de la red institucional.
asl coma corrige errores
A AR 2.3 Identifica y corrige erores en el manejo de 08
basicos en la red equipos de comunicacion de la red del Instituto.

institucional.
2.4 Consulta diferentes fuentes tecnolégicas para ofrecer

soluciones a problemas sencillos de comunicacion.

Conocimientos Habilitadores (Software /Herramientas)

- Consolas e interfaces graficas de telefonia IP,

- Configuracion de equipos de comunicacién y seguridad (xShell / Putty /
comunicacian, nivel medio. inal / Telnet / Fiu
_I i hypefermina &l / Fiuke).
btlmnm nalambrcas, - Controladora de redes inalambncas (Aruba).
Y - Consola de configuracidn.
- Medios de transmision.
- ln-‘llﬂim‘__u' protocolos de -

comunicacidn,




Competencias Técnicas

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Cludad de
México

- L&y de responsabiidades de los servidores plblicos
- Ariculo 29 del Reglamento Interior del Instituto
- |EDF/PRIUTSI1/2016, Procadimiento de Soporte Técnico,




Competencias Técnicas

Gestion de redes y comunicaciones

Interconectar y converger las redes de comunicacidn institucional, interactuando con el
disefio, desarrollo y operacion de los diversos tipos de servicios sobre las que estan
instaladas las plataformas de tecnologia del Instituto, con los estandares de calidad
establecidos internacionalmente.

m Criterios de ejecucion

3.1 Monitorea y comprueba la confiabilidad, disponibilidad e

=
E Esquematiza redes de integridad de los datos dentro de la red institucional.

= ) comunicacion e 32 Implementa e integra configuraciones de los equipos de
a implementa mecanismos comunicacion, logrando un mejor desempeno en la red
= para la deteccion de Institucional.
é arfores. 3.3 Disedia la convergencia de los equipos de red

= institucional.

= 3.4 Formula posibies soluciones de atencién a efrores en
= transferencia de datos.

Habilitadores (Software /Herramientas)

' - Consoclas e Imterfaces graficas de telefonia IP,
Redes innlimbdm_.u, nivel madio. comunicacién y seguridad (xShell / Putty /
Medios de transmision hyperterminal / Teinet).

- Interfaces y protocolos de N
comuricacion eathioos y Controladora de redes inalémbncas (Aruba).

dinamicos

- Equipos de telefonia IP,
comumicacian

- ¥y segundad.




Competencias Teécnicas

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Ley de Transparencia, Acceso a la Infarmacion Pubiica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México

- Ley de responsabilidades de los servidores publicos

- Articulo 28 del Reglamento Interior del Instituto.

- |EDFPR/UTSI1/2016. Procedimiento de Soporte Técnico,




Competencias Técnicas

Gestion de redes y comunicaciones

Interconectar y converger las redes de comunicacién institucional, interactuando con el
disefio, desarrollo y operacion de los diversos tipos de servicios sobre las que estan
instaladas las plataformas de tecnologia del Instituto, con los estandares de calidad
establecidos internacionalmente.

Criterios de ejecucion

4.1 Construye |a red general de transferencia de voz y datos,

-
E Estructura e interconecta necesaria para la comunicacidn entre oficinas centrales,
= sistemas de sedes distritales y organos de vinculacion.

& comunicaciones y 42 Valora y propone actualizaciones de equipos y programas
- resuelve errores adicionales, para mantener y oplimizar el desempeno de la
% especificos de las red del instituto.

s redes. 4.3 Propone mejores practicas y estandares intemacionales
= para |a actualizacién de |s red de comunicacian

E institucional.
(s

- 4.4 Diagnostica efrores criticos en |a transmision de vaz y

datos sobre la red institucional.

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Consolas e interfaces graficas de telefonia IP,

- Arguitectura de redes (Routers, comunicacion "
- y segundad (xShell / Putty /
switching, seguridad informatica, hyperterminal / Telnet).

telefonia IP, intermet, - Sistemas operativos (Junos, 105, Linux. Windows),

balanceadores. modelo OSI). - System Center Operations Manager (SCOM).
Firowalis de Glime generacion Powerful Network Monitoring Software (PRTG).
+ Manejo de estindares . Consolas de monitorea de enlaces de internet
intemacionales de protocolos de (Telmex, Total Play).
Comunicacion. - Cisco Packet Tracer.
- Medios de ransmisitn - Jabber.
- Servicic de redes inalambricas, = An tréfico (tipo Sniffer),
e o . alizadores de trafico (tipo )
- Comunicaciones unificadas.

A




Competencias Técnicas

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de
México

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

- Artleulo 29 del Reglamente Interior del Instituto,

- IEDF/PRIUTSI1/2016. Procedimiento de Soporte Técnico,




Competencias Técnicas

Gestion de redes y comunicaciones

Interconectar y converger las redes de comunicacion institucional, interactuando con el
disefio, desarrollo y operacion de los diversos tipos de servicios sobre las que estan
instaladas las plataformas de tecnologia del Instituto, con los estédndares de calidad
establecidos internacionalmente.

Descriptor Criterios de ejecucion

5.1 Anticipa errores de comunicacidn vinculando fallas

Determina las redes de generales en la red institucional para asegurar la estabilidad
conexion criticas de la misma.
para asegurar la 5.2 Adapta la red de comunicacion institucional a las
comunicacidn en necesldades de transmision de voz y datos del Instituto.

5.3 Promueve y dictamina soluciones tecnoldgicas para

procesos claves para optimizar los procesos de comunicaciones clave del

la institucion, instituto.

5.4 Disefa la infraestructura de transmisidn de datos
institucional implementando nuevas tendencias tecnoldgicas
¥y mejores practicas.

5.5 Propone mecanismos operacionaies para evitar riesgos en
los flulos de operacidn en la red institucional

Grado de dominio 5

Conocimientos

Habilitadores (Software /Herramientas)

- Arguitectura de redes (Routers, - Consolas & interfaces graficas de telefonia IP,
switching, seguridad informatica, comunicacion y seguridad (xShell / Putty /
telefonia IP, Internet, hyperterminal / Teinet),
balanceadores. modelo OSI) - Sistemas operativos (Junos, 105, Linux, Windows).
Firewalls de Ultima generacidn -  System Center Operations Manager (SCOM).

- Manejo de esténdares

internacionales de protocolos de
Comunicacion, UIT-ITU.

- Gobemanza de redes y
CoOmunICaciones.

- Servicio de redes inaldmbncas,
nivel experta,

- Comunicaciones unificadas.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Tratados de Internet, de la OMP| sobre derechos de autor.

A4




Competencias Tecnicas

Ley faderal de telecomunicaciones y radiodifusidn, IFETEL.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

Articulo 29 del Reglamento Intenior del Instituto

IEDF/PRUTSI1/2016. Procadimiento de Soporte Técnica




Competencias Técnicas

Instrumentacion de marco normativo

Identificar y desarrollar supuestos de aplicacion de normas a los sujetos de derecha gue se ublcan

en |as diversas hipotesis juridicas,
Criterios de ejecucion

|

"; 1.1 Conoce los documentos nomativos fundamantales.

i 1.2 Consulta & identifica los sitios en los gue pueden encontrar
s Identifica y urgafllza oa i S Bbor

= documentos normativos 1.3 Ubica las disposiciones aplicables a sus funciones,

< asociados a los diversos 14 Utiza las heramientas tecnoldgicas para consultar,
= procesos del Instituto archivar, actualzsr, registrar, comunicar y  difundir
% Electoral. documantos nomativos que rigen su labor,

=]

-

e

]

Habilitadores (Software/Herramientas)

Conocimientos

- Derecho administrativo, - Word nivel basico.
- Legisiacion en matena elecloral, - Excel nivel basico,
= Ortografia y redaccion, - Power Point nivel basico.
= Argumentacion e interpretacidn = Intemet
|uridica.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucidn Politica de la Ciudad de México.
Codigo de Insttuciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Méxica.

= Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

A AN




Competencias Teécnicas

Instrumentacion de marco normativo

|dentificar y desarrollar supuesios de aplicacion de normas a los sujetos de derecho que se ubican

en las diversas hipétesis juridicas.
Criterios de ejecucion

E

desarralio da insumos.

-': 2.1 Analza eficazmentes la nomativa para la aplicacién de las
— actividades instiucionales.

= ] Integre H:m:_“'l. 2.2 Aplica eficientements la normativa en el desarmollo de sus
= informacion contenida en funcionas institucionales.

= los documentos para el 2.3 Genera de manera oportuna los insumos nacesanos para el
= desarrollo de la normativa i desarralle ﬂ';ﬂmn;l}. Ry 2 g
-7 i 4 Procesa o nama rma requends para
- institucional, . P

=

=

=

Habilitadores (Software/Herramientas)

LT e N

- Derecho administrativo. - Word nivel basico.
- Legislacidn en materia electoral, - [Excel nivel basico,
- Redaceidn y ortografia juridica - Power Point nivel basico.
- Argumeniacion e imerpratacidn - Internet.
juridica. =

Procedimientos, narmas, regulaciones, politicas

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicancs.

- Constitucién Politica de la Ciudad de México.

- Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de |a Ciudad de México.

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

- Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

- Reglamento de Sesiones del Consejo General y Comisionas dal Instituto Electoral de la Ciudad
de Meéxico.

- Normativa administrativa interna del Instituto Electoral de la Cludad de México

B  ANANY




Competencias Técnicas

Instrumentacion de marce normativo

Identificar y desarrollar supuestos de aplicacidn de normas a los sujetos de derecho que se ubican

en |as diversas hipotesis juridicas.
Criterios de ejecucion

|

': 3.1 Elabora la version inicial de los documentos normativas en
a | marco de su compatencia,

Desarrolla proyectos de . .
=~ 32
£ s g Socd ol Pmpm cporiunamente modificaciones a la nomativa
= el marco de su 33 Analza compila y utiiza sficientementa datos estadisticos
= compelencia, de acuerdo a relacionados con el gesarrollo de la normatividad.
% las necesidades 34 lrltlfpr_u‘m_ documentos  [uridicos @sociados a  los
> identificadas. requarmientos de & normativa.
G

Habilitadores (Software/Herramientas)

o L L

- Derecho administrativo.
- Legistacidn en materia electoral,

- Word nivel intermadio.

Redaccion y ortografia juridica. s ";:: mmi: “
Argumentacion e interpretacion 3 In::::t. o
juridica.

. Técnica legisiativa.
Derecho parlamentario, nivel
bésico.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Reglamento Interior Instituto Electoral de la Ciudad de México,

Reglamento de Sesiones del Consejo General y Comisiones del Instituto Electoral de la Ciudad
de México.

Legislacién en matena de Transparencia y Datos Personales.

Normativa administrativa interma del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

N\




Competencias Técnicas

Instrumentacion de marco normativo

Identificar y desarrollar supuestos de aplicacion de normas a los sujetos de derecho que se ubican
en |las diversas hipdtesis juridicas.

|

Grado de dominio 4

S s Sovol

Criterios de ejecucion

41 Revisa la correcta construccion de los documentos

Construye documentos 42 nwhﬁﬁlM' ierpretacién y argumentacion juridica de
normativos de conformidad . manera puntual a :s Mnﬁmﬁm il
con la técnica juridica y el 43 Brinda asistencia juridica puntual a las reas responsables
marco normativo aplicable. de la generacién de la normativa electoral.

44 Se mantiene actualizade en |a nomativa aplicable & su
ambito de su responsabilidad

Habilitadores (Software/Herramientas)

#.rgumunuﬁ?n e 4mﬁamm : Excel T-"'l'm‘\‘:ll basico
juridica. Power Point nivel basico.
Técnica legislativa. Internet.

Derecho constitucional.

Deracho parlamentano, nivel

basico.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica de la Ciudad de Mexico

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Ley General de Instituciones y Procedimienios Electorales.

Reglamento Interior Instituto Electoral de la Ciudad de México,

Reglamenio de Sesiones del Consejo General y Comisiones del Instituto Electoral de |a Ciudad
de México

Legislacién en matena de Transparencia y Datos Personales.

Normativa administrativa interna dal Instituta Electoral de la Ciudad de México




Competencias Técnicas

Instrumentacion de marco normativo

Identificar y desarrollar supuestos de aplicacidn de normas a los sujetos de derecho que se ubican en las

diversas hiptesis juridicas.
Criterios de ejecucion

1 Determina juridicaments los alcances de los supuesios

“H

Dirige la elaboracion y 52 Delernina de manera oporluna las necesidades de
revision de anteproyectos desarrolie, modificacién o actualizacidn de normativa a partic
de reglamentos, del andlisis 3 la legistacion.
lineamientos, manuales, 53 Coordina de manera puniual la elaboracion de documentos
procedimientos y demas nomaves,

54 b H
naomativa intema. Emite proyecios normativos en tempo y forma

Grado de dominio

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Deraecho administrativo

- Word nivel intermedio,
- Legislacion en materia electoral Excel nivel basico.

- Redaccion y ortografia jurldica.

- Argumentacidn e interpratacién Power Point nivel basico.
juridica. Internet.

- Técnica legislativa.

- Daracho constitucional,

- Derecho parlamentario, nivel
basico.

Procedimientos, normas, regulacianes, politicas

- Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
- Constitucidn Palitica de la Cludad de México,
- Céddigo de Institucionas y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Meéxico
- Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.
- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
- Reglamente Interior Instituto Electoral de la Ciudad de México. r
- Reglamento de Sesiones del Consejo General y Comisiones del Instituto Electoral de la Ciudad
de México.
- Legislacién en materia de Transparencia y Datos Personales. |

- Normativa administrativa interna del Instituta Electoral de Iz Ciudad de México.




Competencias Técnicas

Intervencion educativa y capacitacion

Conducir, facllitar y coordinar acciones de intervencidn educativa o capacitacion a diversos
publicos, Internos y externos, sobre los temas relacionados con los fines institucionales.

Criterios de ejecucion

|

1.1 Sigue el protocolo de un programa para impartir sesiones
breves,

Imparte sesiones

2 ; : 1.2 LUtiliza un lenguaje acorde s la poblacidn a |a que se dirige.
informativas breves bajo un 13 Se apega a los contenidos establecidos en &l programa,
guion preestablecido. plan de sesidn o guia instruccional.
1.4 Utiliza e material didéctico disefiado como apoyo para |a
imparticién

1.6 Recaba y Irrqmn de manera opoertuna informacién de las
Intervenciones educativas o de capacitacidn an la que
participa.

Grado de dominio 1

® Conocimienios |

- Metodologlas del aprandizaje

- [Expresitn verbal y no verbal,

- Capacidad de analisis y sintesis.
= Manejo de grupos.

Procedimigntos, normas, regulaciones, politicas

- Caonstitucion Palitica de la Ciudad de México,
- Cotdigo de Instituciones y Procedimientas Electorales de la Ciudad de México.
- Ley de Participacidn Ciudadana.
- Reglamento Interior del Institulo Electoral de la Ciudad de México,
- Plan General de Desarrolio del Instituto Electoral
-  Estrategia Nacional de Cultura Civica vigente.
- Programas instituctonales, del 4rea correspondients
- Metodologla sducativa del drea correspondianta,
= Lineamiantos de capacilacion del area correspondiente.
Procedimientos de Capacitacidn del drea correspondiente,

Estrategia Integral de Educacion Civica para la Ciudad de México




Competencias Técnicas

Intervencion educativa y capacitacion

Conducir, facilitar y coordinar acciones de intervencion educativa o capacitacion a diversos
publicos, internos y externos, sobre los temas relacionados con los fines institucionales.

Criterios de ejecucion

2.1 Aplica las t&cnicas didacticas descritas en el programa, plan
de sesidn o guia Instruccional,
2.2 Sigue la secuencia de temas y sublemas, establecida para

Imparte acciones de

intervencion educativa o de las acciones de intervencién educativa o capacitacién,
capacitacion con base en el cumpliendo can los iempos definidos.
programa, plan de sesidn o 2.3 Aplica las svaluaciones establecidas en & programa, plan

de sesitn o gula instruccional,

24 Aclara dudas y retroalimenta a los participantes.

25 |dentifica adeguadements los principios del modela
educative que implementa.

Habilitadores (Software/Herramientas)

guia instruccional.

Grado de dominio 2

- Teorias y metodologias del y , _
apmndizila g - Microsoft Office, nivel intermedio.
' - Internet.
Expresidn verbal y no verbal. - Dispositivos slectrétiioss.

- Capacided de analisis y sintesis
- Manejo de grupos.
- Manejo de técnicas didacticas,

Procedimientos, normas, regulacionss, politicas

- Constitucion Politica de la Ciudad de Méxica,

- Cddigo da Instituciones y Procedimientos Electorales de |a Ciudad de
México.

- Ley de Participacidn Ciudadana.

- Reglamento Interigr del Instituto Electoral de la Ciudad de Méxica.

- Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral.

-  Estrategia Nacional de Cultura Clvica vigente.

- Programas institucionales, del drea correspondiente.

- Matodologia educativa del drea correspondiente.

= Lineamienios de capacitacion del drea correspondignte.

- Procedimientos de Capacitacitn del drea correspondiente.

- Estrategia Integral de Educacién Civica para la Ciudad de México.

- Protocolos de alencién a personas con discapacidad.




Competencias Técnicas

Intervencion educativa y capacitacion

Conducir, facilitar y coordinar acciones de intervencion educativa o capacitacion a diversos
publicos, internos y externos, sobre los temas relacionados con los fines institucionales.

Descriptor Criterios de ejecucion

™ 31 Detecta necesidades de formacién y caracteristicas de una
s poblacién objetive

= Imparte acciones de . - ;

= . ; : 32 |dentifica los conocimientos previos y expenencias sobre el
= intervencién educativa o de tema, y adecua las acciones de intervencitn educativa o de
o capacitacién adaptando el capactacion ;p:;h caracteristicas de una poblacién objetivo
- programa, de sesion &n un fema ;

& o guia inshﬁinnalalu 3.3 Ajusta los contenidos y técnicas diddcticas, de acuerdo 2 |=
= eristi d poblacion objetivo y & los requenmientos de infrasatructura y
e ﬁlmr.trstlc:as e una squipamiento del lugar donde se impartird la accion de
?., poblacién especifica. intervencion educativa o de capacitacién

= 34 Utiliza un lenguaje y expresidn corporal acorde & los

raquerimienios del grupo, en ol tema que aborda

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)
Teorias y Metodologlas del ;
p Szale. : Microsoft Office, nivel intermedio,
Manejo del cuerpo, voz ¥ 3 I:'m " o8,
Capacidad de analisis y sintesis.
Manejo de grupos
Manejo de técnicas diddcticas

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucién Politica de la Cludad de México.

- Codigo de Instituciones y Procadimientos Electorales de la Cludad de México.
- Ley de Participacién Cludadana

- Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de Méxica
- Plan General de Dasarrolio del Instituta Electoral.

- [Estrategia Nacional de Cultura Clvica vigente.

- Programas institucionales, del drea comrespondienia.

- Metodologia educativa del drea comaspondiante,

-  Lineamientos de capacitacidn del drea correspondiente.

- Procedimientos de Capacitacién del drea correspondiente.

-  Estrategia Integral de Educacion Clvica para la Ciudad de México.
-  Protocaolos de atencidn a personas con discapacidad.

AN ANY




Competencias Técnicas

Intervencion educativa y capacitacion

Conducir, facilitar y coordinar acciones de intervencion educativa o capacitacidn a diversos piblicos,
internos y externcs, sobre los temas relacionados con los fines institucionales,

Descriptor Criterios de ejecucion

41 Conduce sesiones de inlervencidn educativa o

: oe capacitacion para personas formadoras,
i Imparte acciones de 4.2 Asesora 3 personas formadoras sobre las diversas
intervencién educativa o de farmas de abordar un contenide especifico can diversas
capacitacion para personas poblaciones,
formadoras. 4.3 Determina técnicas didécticas a utilizar an el proceso,

de acuardo con los objelivos del programa y con las
necesidades y caracteristicas de la poblacidn objetive

44 Evalla el desampefio instruccional de las personas
formadoras, de acuerdo con la normatividad aplicable

w Habilitadores (Software/Herramientas)

Grado de dominio 4

- Teorias y metodologlas del
foai - Microsoft Office, nivel intermadio.
Disefio instruccional - Intemet.
- | instrucc ; .
- Manejo de grupos. Dispositivos electrénicos.
- Métodos de caso y aprendizaje
basado en problemas.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucion Politica de |la Ciudad de México,
- Cddigo de Institucionas y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
- Ley de Participacidn Ciudadana.
- Reglamento Intenor del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
-  Pian General de Desarrollo del Instituto Electoral.
- Estrategia Nacional de Cultura Civica vigente
- Programas institucionales, del area correspondiente
Metodologla educativa del area corespondients,
- Lineamientos de capacitacidn dei drea cormespondiente.
- Procedimienios de Capacitacidn del area correspandiente.
-  Estrategia Integral de Educacién Clvica para |a Ciudad de Mé&naco,
- Protocolos de atencidn a personas con discapacidad.




Competencias Técnicas

Intervencion educativa y capacitacion

Conducir, facilitar y coordinar acciones de intervencion educativa o capacitacién a diversos
publicos, intemos y externos. scbre los temas relacionados con los fines institucionales.

Criterios de ejecucion

E

§1 Faciiia procesos de intervencidn educativa o capacitacidn
en modalidad virtual o mixta,

Imparte y determina £2 Adapta procesos de aprendizaje a modalidades y

acciones de intervencién poblacién  diversa, acordes a |a  metodologle
educativa o de capacitacion cormaspondients.
an modalidad virtual o 53 Esiablece criterios de imparticién para |8 modalidad
mixia. presancial, virtual o mixta

54 Combina las redes sociales y tecnologias educativas con las
accionas de intarvencidn aducativa o de capacitacidn en
dversas modabdades.

Grado de dominio

Habilitadores (Software/Herramientas)

L Conomienos

- Tecnologias y metodologise del M A Office. nivel oo,
aprendizaje - Plataform ;

- Disafo instruccional. v - m (Moodie y varianiss),

- Manejo da redes sociales.

- Tecnologla educativa. 4 s ;

- Redes sociales en el dmbito e o :
educativo.

- Pilataformas educativas.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucidn Politica de ta Ciudad de México

- Cddigo de Instituciones y Procedimiantos Electorales de la Ciudad de México.
- Ley de Participacidn Ciudadana

- Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de Méxica
- Plan General de Desarrclio del Instituto Electoral.

-  Estrategia Nacional de Cultura Clvica vigente.

- Programas institucionales, del area correspondients.

- Melodologla educative del area correspondienta.

- Lineamientos de capacitacién del drea correspondienta.

- Procedimientos de Capacitacion del drea correspondiente.

- Esirstegia Integral de Educacién Clvica para la Ciudad de México.
- Protocolos de atencitn a personas con discapacidad.




Competencias Tecnicas

Logistica de eventos institucionales

Administrar los recursos para proveer de moblliario, equipos, insumos y servicios en el desarrallo
de aventos institucionales.

Criterios de ejecucion

1.1 Atiende en tiempo y forma las solicitudes de las dreas para

los eventos institucionales,
Conoce las necesidades de 12 Solicita los recursos materiales, humanos y de servicios,
logistica de las areas para la celsbracién de los eventos institucionales, y en su
solicitantes para la caso solicita los recursos financleros especificos.
realizacion de eventos. 1.3 Registra o documenta las solicitudes requeridas por las
dreas intermas.

14 Racaba mequenmientos de los recursos financieros,
materizles, humanos y de sarvicios @ nsumos, para dar
m:umma-wmmm

Grado de dominio 1

1.5 (:wullmnmtdlumummlu
caracteristicas especiales del avento,

Habilitadores (Software/Herramientas)

Conocimientos

Normativa vigente,

- Manejo de equipo de audio, m“m
nivel intermeadio. In '
termet.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
- Reglamento en materia de relaciones laborales del Instituto Electoral de |la Ciudad de México.
- Manual de organizacion y funcionamiento del Institulo Electoral de la Ciudad de México.

- Reglamento intenor




Competencias Técnicas

Logistica de eventos institucionales

Administrar los recursos para proveer de mobiliario, equipas, insumos y servicics en el desarrollo
de eventos institucionales.

Criterios de ejecucion

21 |Instala el mobiliano, insumos y equipo
uarida, an |os espacios destinados para la realizacion de
Opera Ia logistica interna y L'.;lm. institucionales, y proporciona los  servicios
externa de eventos requeridos.
institucionales. 22 Soluciona oporunaments los incidentas gue se presentan
en la operacién de los diferentes eventos institucionales.
2.3 Distribuye en tiempo y forma la documentacion e insumas
an los espacios para la realizacidn de los eventos
Institucionales,
24 Opera el equipo de audio duranle los  eventos
institucionales,
25 Reporta, las fallas o insuficiencias del mobiliario,
equipos, serviclos e Insumos, para contar con las reservas
nacesaras y dar cumplimiento en cualquier tipo de svento
institucional,

Grado de dominio 2

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

- Normativa vigente,

- Bases de datos. nivel - Excel nivel basico,
intermedio. - Word nivel intermadio.
- Instalacidn y operacian de = Intamst _
equipa de audio nivel - Equipe de audio. _ .
intermedio. - Correc y agenda electronica institucional,
- Mangjo de precedencias.
- Montaje del evento.
- Seguridad an &l evento. Manejo
de riesgos.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de |a Ciudad de México.
- Reglamento de Sesiones del Consejo General y Comisiones del Instituto Electoral de |a Ciudad
de México.

- Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de |a Cludad de Mexico.

S\ _A




Competencias Técnicas

Logistica de eventos institucionales

Administrar los recursos para proveer de mobiliario, equipos, insumos y servicios en el desarrollo
de eventos institucionales.

Criterios de ejecucion

31 Ceordina el recursa humano de apoyo para la realizacidn de

g los aventos institucionales.
Coordina la ir!'tplamantaclm 32 Onenta a las dreas solicitantes sobre la planeacion integral
dahhglttlcndagventni de los eventos y adapta los recursos para cumplir con los
institucionales, requenmientos y sus caracteristicas,

3.3 Resuvelve, de manera sseniva, problemas que se llegaran &
presantar, durante los evenios,

34 Gestiona la adguisicién, renovacidn o mantanimiento dae
mabiliano, aquipo, S&rvicios & insumaos requaridos,

35 Promueve la comunicacidn para lograr una adecuada
cooperacion interinstitucional.

Grado de dominio 3

Habilitadores (Software/Herramientas)

Conocimientos

Normativa vigente.

- Excel nivel medio,
- Manejo de medios masivos. - Word nivel medio.
- Instalacién y operacion de - Equipos de Sonido.
equipo de audio nivel avanzado. - Exploradores de intemet.
- Manejo de Bases de datos nivel - Hemamientas de disefio (Tipo: Adobe lllustrator,
intermedio. Pholoshop).
- Formacién de escenarios. - Correo y agenda elecironica institucional,
- Seguridad en el evento. - Herramientas de administracion de proyectos (Tipo:
Prevenclan da riesgos. Project Managameant),
- Organizacién de eventos
institucionales. —
Protocolo de Ceremonias
Prevencidn y manejo de
conflictos.
- Administracion de proyectos, nivel
basico.

Procadimientos, normas, regulaciones, politicas

- Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.




Competencias Técnicas

Ley Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de |a Cludad de
México

Reglamento de Sesiones del Consejo General y Comisiones del Instituto Electoral de |a Cludad
de Maxico

Reglamento en Matena de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México,




Competencias Técnicas

Logistica de eventos institucionales

Administrar los recursos para proveer de mobiliario, equipos, insumos y servicios en el desarrollo
de eventos institucionales.

Descriptor Criterios de ejecucién

4.1 Evalia las caracieristicas del mobiliario, insumos, aquipe y
Dirige la implementacién de :3:;&? e compan 0 o6 mgusdmisnios; o e
los eventos institucionales. 4.2 Establece acciones |nmediatas de comeccidn de audio,

durante los eventos institucionales.

43 Propone, de manera oportuna, la integracidn en e
presupuesto anual de los requermientos para el desamollo
de aventos institucionales,

44 Coordina con las |nstancias intemas y externas, para la
planeacian y desarrollo de eventos institucionales.

Grado de dominio 4

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

- Normativa vigente. - Excel nivel avanzado,
- Manejo de Bases de datos - Word nivel intarmedia.
institucionales. - Internet
- Administracidn de recursos. - Aplicaciones de intercomunicacion tecnoldgica.
- Seguridad en eventos. - Equipos de intercomunicacién mavil
- Prevencién de nesgos.
- Organizacidn de eventos
institucionales. B
- Protocolo de Ceremonias,
- Prevencién y manejo de conflictos.
- Administracian de proyectos.

Procedimientos, normas. regulaciones, politicas

- Cddigo de Instituciones y Procedimientas Electorales de la Ciudad de México.
- Ley Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México,

- Reglamento de Sesiones del Consejo General y Comisiones del Instituto Electoral de la Ciudad de
Méxica,




Competencias Técnicas

- Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico.
- Marual de Planeacian del Instituto Electoral de ta Ciudad de México
- Plan General de Desarrollo.




|

Competencias Técnicas |
|

|

Logistica de eventos institucionales

Administrar los recursos para proveer de mobiliario, equipos, insumos y servicios en el desarrallo de
eventos instituclonales.

Descriptor

§1 Disefla mecanismos innovadores para la estructuracion de

54 Anticipa necesidades considerando el costo-
beneficio para la implementacién de recursos y servicios.
55 Disafia acciones de mejora en los flujos de comunicacidn y
logistica previendo incidentes para cumplir y garantizar el
desamolio de los eventos institucionales.

s eventos, y optimiza los recursos para brindar un buen
= ; sarvico

- Establece las mejores - ; :

= 1 d 52 Impuisa Iz adgumsicion de recursos y servicios crilicos para
E practicas y anticipa la reakzacdn de eventos.

= situaciones criticas de los 53 Propone la modemizacion de la infreestructura

- eventos institucionales. tecnoldgica necesaria para la presiscidn de servicios de apoyo
& logistico.

=

-

-

"

=

=

Conocimientos

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Gestibn Administrativa. - Excel nivel medio. |
- Nomnativa vigente. - Word nivel medio. |
- Segundad en el evento. = Intemnet

Evaluacién de nesgos. - Aplicaciones de intercomunicacitn tecnoldgica.
- Organizacion de eventos - Equipos de intercomunicacidn movil,

institucionales.
- Protocolo de Ceremaonias, !
- Prevencion y manejo de

conflictos.
- Proyeccién de identidad

institucional.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

. Ley Transparencia. Acceso a la Informacién Pablica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de
México.
Reglamento de Sesiones del Consejo General y Comisicnes del Instituto Electoral de la Ciudad
de México.

- Reglamento en materia de relaciones laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México

- Manual de Planeacion del Instituto Electoral de la Ciudad de México.




Competencias Técnicas

Reglamento en materia de relaciones laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México
Plan General de Desarrolio.
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Competencias Técnicas

Marco geografico de participacion ciudadana

Desarrollar las actividades relativas a la actualizacion del marco geografico de participacion
cludadana que s& requiaren, conforme a |las facultades del
Instituto Electoral de ia Ciudad de México en esa materia.

11

Cuenta con los
conocimientos generales 12
del marco geografico de '

participacion ciudadana.
1.3
1.4

Criterios de ejecucion

Reproduce los materiales carograficos en formato digital @
imprescs del marco geografico de panicipacidn ciudadana,
de scuerdo = ias soliciiudes recibidas.

Utiliza adecuadamente las impresoras de gran formato en is
reproduccion de matenales carograficos.

Utiliza conocimiantos generales de los sistemas de
informacidn geografica para realizar sctividades
bdsicas diversas.

|dantifica correctamente |a cartografla del marca geografico de
participacién ciudadana.

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)
Geografia electoral y da
participacion ciudadana. Iimpresoras de gran formsto.
México.
Estadistica descrptiva.

Procedimientos. normas, regulaciones, politicas

Constitucian politica de fa Ciudad de México.
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Méwco.
Ley de Participacion Ciudadana




Competencias Técnicas

Marco geografico de participacion ciudadana

Desarrollar las actividades relativas a la actualizacion del marco geografico de
participacién ciudadana que sa requieren, conforme a las facultades del Instituto Electoral
de la Ciudad de México en esa materia.

21 Edita &l marco geografice da participacidn ciudadana

2.3 Procesa bases de datos georreferenciados con al uso
cormecto de software especializado para su correcta
localizacion y documantacidn en mapas.

Participacion Ciudadana.

‘-: Genera la informacion madiants el Uso comaclo de un sistama de informacion
‘= requerida en los procesos geografica.

‘=  de Consulta Ciudadana y

E de Presupuesto 22 Edits I cartografia de mapas digitales mediante el uso
-'_: Flrﬂcipatim de acuerdo al correcio de harramientas informiticas.

= Marco Geogréfico de

5

24 Integra la simbologla adecuada a los procesos
carograficas, impreso y digitales. requeridos.

Conocimientos Habilitadores (Software /Herramientas)

Geografia electoral y de participacidn Impresores de gran formato.
ciudadana. Google Earth.
Geormelerenciacion. Sistemas ds Informacién Geogrifica.
Procesos de Participacion Ciudadana en "."“*"’“""""“"'“"-

la Ciudad de México. Estadistica i meve
descriptiva. ores grificos.

Marco geografico de participacion

tludadana.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Constitucidn Politica de la Ciudad de Méaxico.

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Eleciorales de la Cudad de México.

Ley de Participackin Ciudadana

Lineamientcs para la actuaizacidn del Marco Geogrifico de Pamicipacién Ciudadana




Competencias Técnicas

Marco geografico de participacion ciudadana

Desarrollar las actividades relativas a la actualizacién del marco geografico de participacidn
cludadana que se requieren, conforme a las facultades del Instituto Electoral de la Ciudad de
México en esa malena.

Criterios de ejecucion

Maneia sficientaments hases o ‘datos y sistemas de
s Infarmacitn geografica relacionados con los proceasocs de
= participacidn ciudadana
= Actualiza la informacion
E sobe el Marco Geografico 32  Verifica la actuslizacion oportuna del catdlogo de colonias
= de Participacion con base an un disgndstico que e ve refllejado en la
= Ciudadana del Instituto cantografia de participacion ciudadana
B Electoral de la Ciudad de 33 Maneja oportunamente la base cartografica para consultas y
- Meéxico . andlisis espaciales, a través de sistamas de informacian
E: geografica,
.'3 34 Imegra bases de datos para alimentar los sistemas informaticos

que se uliizan para los procescs de participacién ciudadana.
3s Maneja y analiza informacion geograficamente referenciada,
relativa a las mesas receptoras, colonias v pueblas originarios.

Habilitadores (Software/Herramientas)

Geografia e y de

participacitn ciudadans, Siatemas de Informacidn Geogréfica,
Georeferenciacion. Mansjadores de bases de datos.
Procesos de Participacion Microsoft Office nivel madic.
Ciudadana en la Ciudad de México. Edrores grafices

Marco geografico de participacion

ciudadana.

Estadistica descriptiva,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanaos.
Constitucion Polltica de |a Ciudad de México.




Competencias Tecnicas

- Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

- Ley de Participacién Ciudadana,

- Manual de Geografia. Organizacitn y Capacitacion para la Preparacion y Desarrollo de |a Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018,

- Lineamientos para la actualizacién dal Marco Geogréfico de Participacion Ciudadana,

- Convenios de colaboracion con arganizaciones locales, consejos de los pueblos y barnos
originarios y comunidades indigenas,




Competencias Técnicas

Marco geografico de participacion ciudadana

Desarrollar las actividades relativas a la actualizacién del marco geogrifico de participacidn
ciudadana que se requieren, conforme a las facultades del Instituto Electoral de la Ciudad de México
&n esa matera.

Criterios de ejecucion

4.1 Adapta el marco geografico de participacian ciudadana de la
Cludad de Méxica, por disirita electoral, alcaldia, colonia y
seccitn electoral, a fin de mantenerio actualizado conforme

-
g Administra los sistemas a los requerimientos de los procesos de paricipacién ciudadana
= de informacién geografica previstos en [a ley.

= en funcidn de las it e e i

. nacesiia e da : Calcula los recursos necesancs en los procesos

2 actualizaciéon del marco s < W A ; '

= . geografico de 4.3 Construye y combina diversas bases de datos, para

= Participacion Ciudadana. generar diferentes escenarios aplicables a los

% procesos de participacion cludadana.

2

4.4 Define los criterios de gestidn an los sistemas de informacidn
geografica que garanticen su disponibilidad e integridad.

Habilitadores (Software/Herramientas) |

Procesos de participacion Sistemas de Informacion Geogrifica.
Ciudadana en la Cludad de Manejadores de bases de datos.
México. Microsofl Office nivel medio.
Geografia electoral y de Editores graficos,

participacidn cludadana,

Marco geogréfico de participacion

ciudadana.

Administracitn plblica

W ASAW




Competencias Técnicas

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucian Polltica de la Ciudad de México,

- Cédiga de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

- Ley de Participacion Ciudadana,

- Manual de Geografla, Organizacion y Capacitacidn para |a Preparacion y Desarrollo de la Consulta
Ciudadana sobre Presupussto Participativa 2018.

- Lineamisntos para ia actualizacidn del Marco Geografico de Participacién Cludadana,

- Convenios de colaboracidn con organizaciones locales, consejos de |os pueblos y barrios ariginarios y
comunidades indigenas.




Competencias Técnicas

Marco geografico de participacion ciudadana

Grado de dominio 5

Desarrollar las actividades relativas a la actualizacién del marco geografico de participacion ciudadana
gue se requieren, conforme a las facultades del Instituto Electoral de la Ciudad de México en esa materia.

Criterios de ejecucion

Descriptor

51 Dafine criterios geogrifico - eleclorales aplicables al contaxio de
operacion de los procesos de participacion ciudadana

Vincula al instituto en e
materia de procesos de
g : a 52 Impulsa a actualizacion de los sistemas de informacitn dfica
Participacién Ciudadana ¥ |a incorporacion de nuevas hemamientas lecnologicas .wmhud-
conforme a la &n la innowvacian y mejora de los procesos de panicipacion
normatividad aplicable. Cludadana.

53 Participa an colegios de axpanas y expenos, asl como en
eventos sobre geografla electoral y de participacidn ciudadana
enfocados an la discusion y andlisis de temiticas relacionadas.

54 Emite opiniones como represantante del Instituta en matena

de geografia electoral y procesos de parlicipacidn cludadana,
ante Instancias locales y nacionales.

Conocimientos

Habilitadores (Software/Herramientas)

- Procesos de participacion Ciudadana en - Sistemas de Informacien Geografica.
la Ciudad de México. Geografia electoral - Microsoft Office nivel medio.

y de participacidn cludadana. - Project Managemant.

- Marco geogréfico de participacion

cudadana.

- Administracidn pablica. Retaciones

publicas.

- Geografia politica.




Competencias Técnicas

Procedimientos, normas, requlaciones, politicas

- Constitucidn Polibica de los Estados Unidos Maxicanos,

- Constitucidn Politca de la Cludad de México

- Codigo de Instituciones y Procedimiantos Electorales de s Ciudad de Méxica,

Ley da Participacidn Cludadana.

- Manual de Geografia, Organizacitn y Capacitacion para la Preparacidn y Desarrolio de la Consulla
Ciudadana sobre Presupuesio Participative 2018

- Lineamientos para la actualizacion del Marco Geografico de Participacidn Ciudadana

- Convenios de colaboracidn con organizaciones locales, consejes de los pueblos y barmos
originanos y comunidades indigenas. Convenios nacionales en materia de participacion cudadana.
- Convenios de colaboracion con el INE




Competencias Técnicas

Marco geografico electoral

Desarrollar las actividades y tareas correspondientes a la actualizacion del marco geografico a utilizarse
durante los procesos electivos, conforme a las facultades del Institute Electoral de la Cludad de México.

Descriptor Criterios de ejecucion
1.1 Ltilize conocimientos generales de los sistamas de
informacion geografica para realizar actividades diversas
basicas,
Conoce de manera i2
general sobre geografia Elabora documentos de tipa informative instructive
electoral. coma minutas, notas, informes, reportes, utilizando el
lenguaje técnico del area,
1.3

Reproduce materiales cartograficos an formato digial &
impraso, de acuardo a las solicitudes recibidas,

1.4

Opera impresoras de gran formato, de acuerdo con los
criterios de calidad requarndos.

Grado de dominio 1

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

Geografia electoral. Sistemas de Infermacidn Geografica.
Proceso electoral en la Cludad de Manejadores de base da datos (Tipo: Access).
México. Estadistica descriptiva. Impresoras de gran farmato.

Microsoft Office nivel basico,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucién Politica de la Ciudad de México.

- Cadigo de Instituciones y Procedimisntos Electorales de la Ciudad de México,
- Programa de Organizacidn y Geoestadistica Electoral

- Manual de Calidad del Sistema de Gastidn de Calidad.

Ay




Competencias Técnicas

Marco geografico electoral

Desarrollar las actividades y tareas correspondientes a la actualizacién del marco geogréfico
a utilizarse durante los procesos electivos, confarme a las facultades del Instituto Electoral de

la Ciudad de México,

Criterios de ejecucion

241 Edita ef P.la.mu.Gnugr.nﬁ.:a Electoral mediania &l uso comacto
de un sistama de informacién geografica,

Genera mfon'r_lamﬁn 22 Edita la cartografia de mapas digitales medianta el
geografica requerida en uso comrecto de herramientas informéticas.
procesos electivos.
2.3 Procesa bases de datos geomeferanciados con &l usa
caorracto de software especializado para su correcta
lecalizacidn y documentacién en mapas,

24 Iniegra la simbologia adecuada a los procesos carngraficos
impreso y digitales requeridos,

Grado de dominio 2

Habilitadores (Software/Herramientas)

Geografia electoral. Carografia. Marco Sistamas da Infarmacién Geografica.
Geografice Elactoral local, Manejadores de base de datos (Tipo: Access)
Geomraleranciacion, Micrasoft Office nival meadia.

Editores graficos (Tipo: Adobe |llustretor),

Proceso electors! en la Chudad de Impresoras de gran formaio,

Méxica,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucidn Politica de la Ciudad de México.

- Cidigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,
- Programa de Organizacidn y Geoastadistica Electoral.

- Manual de Calidad del Sistema de Gestidn de Calidad.




Competencias Técnicas

Marco geografico electoral

Desarrollar las actividades y tareas correspondientes a la actualizacion del marco geogréfico
a utilizarse durante los procesos electivos, conforme a las facultades del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

Criterios de ejecucion

31 Genera los productos cartograficos, impresos y digitales,

Corrobora que la para el proceso electoral conforme a la normatividad aplicable,

3.4 Integra confiablemente las bases de datos con los
programas de georrefersnciacion y los sistamas de
informacién geografica para la generacidn de productos
cartograficos impresos y digitales,

:'=. informacion 32 Adminisira y resguarda la base carografica en jos

= geografica sea formatos requeridos. & distintas escalas como condensados
= acorde a los del Marco Geografico Electoral

- requerimientos en

- los procesos 33 Interpreta mapas y planos, 8 partir de la aplicacion de las

- electivos. metodologias qua corresponden al andlisis geografico,

E'

s

4

as Interpreta los limites termtonales elaciorales a partir de su
andlisis, locakzacién y geomrefarenciacién, con basa an una
inspeccién fisica y documental.

Conocimientos

Habilitadores (Software /Herramientas)

Sistamas de Informacién Geogrifica (con licancia y libres).
Maneajadores de basae de datos (Tipe: Access).

Microsoft Offica nivel media,

Editores graficos (Tipo: Adabe lllustrataor).

Google Earth Pro.

AN




Competencias Técnicas

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucian Politica da los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Instituziones y Procédimientos Eleclorales,

- Constitucian Politica de la Ciudad de Mexico.

- Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de ja Ciudad de México
- Programa de Organizacion y Geoestadistica Electoral.

- Manual de Calidad del Sistema de Gestion Electaral

- Convenios de Colaboracién con el INE para procesos alectorales.




Competencias Tecnicas

Marco geografico electoral

Desarrollar las actividades y tareas correspondientes a la actualizacion del marco geagrafico
a utilizarse durante los procesos electivos, confarme a las facultades del Instituto Electaral de
la Ciudad de México,

Descriptor Criterios de ejecucion

Adapta el marco geografico electoral de la Ciudad de México
por distrito electoral, alcaldia, circunscripeidn y secclén

" electoral, a fin de mantenerio actualizado conforme a los
= Administra los Sistemas requerimientos del proceso elective previsios en |a ey,
g de Informacién Geogréfica

= en funcian de las 42 Calcula ios recursos necesarios en los procesos elsctives
-é necesidades de conforme a la normatividad aplicable.

U actualizacidn del Marco

= Geografico Electoral. 43 Define los criterios de gestidn n los sistemas

'l‘:ﬁ de Informacién geografica que garanticen su

" dizponibilidad & integridad,

=

o

4.4 Anallza y combina diversas bases de datcs para ganarar
diferenies ascenarios aplicables a los procesos aleclorales,

Habilitadores (Software /Herramientas)

Sistemas de Informacidn Geografica (con licencia y libres).
Manejadores de pase de datos (Tipo: Access).
Microsoft Office nival avanzada,

Marco Geogréfico Electoral local ¥ Editores graficos (Tipo: Adobe lllustrator).
federal. Google Earth Pro,

Procesos electorales.

Administracion pablica

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Instituciones y Procedimientes Electorales

- Constitucion Polltica de la Ciudad de Méxica.

- Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de fa Ciudad de México,
- Programa de Organizacion y Gecestadistica Electoral

- Manual de Calidad del Sistema de Gestion Electoral

- Convenios de Colaboracian con el INE para procesos electorales.




Competencias Técnicas

Marco geografico electoral

Desarrollar las actividades y tareas correspondientes a la actualizacidn del marco geogréfico a utilizarse
durante los procesos electivos, conforme a las facultades del Instituto Electoral de |a Ciudad de México

Criterios de ejecucion

5.1 Define criterios geogréfico - electorales aplicables al

contexto de operacion de los procesas electivos del Instituto,
Vincula el instituto como _ _
OPLE en materia de 52 Impulza la actualizacién de los sistemas de informacidn
geogrifica y la incorporacion de nuevas herramiantas
procesos geograficos- tacnolégicas, enfocadas an |a innavacion y mejora de los
electorales, confarme a la procesns electivos,

normatividad aplicable.
53 Participa &n colagios da experios y otros evenlos, scbre
geografia electoral anfocados en |2 discusidn y analisis de
tematicas relacionadas.

Grado de dominio 5

54 Emite opiniones coma represantants del Instituto en matera de
geografla electoral, ante instancias locales, nacionales &
internacionales,

Conocimientos

Habilitadores (Software/Herramientas)

Geografia politica v electoral, Microsoft Office nivel medio,
Cartografia, Sistemas de Informacidn Geografica,
Procesos electorales fadarales y (Google Earh Pro.

lozales, Project Management.

Marco Geografico Electoral faderal y

lozal.

Administracidn pdblica,

Relacionas poblicas,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucian Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Instituciones y Pracedimientos Electorales,

- Constitucidn Politica de la Ciudad de Méxica.

- Codige de Instituciones y Procedimientos Electorales de |a Ciudad de Méxica,
- Programa de Organizacidn v Geoastadistica Electoral.




Lompetencias Tecnicas

- Manual de Calidad del Sistema de Gestién Electoral
- Convenios de Colaboracion con el INE para procesos electorales
- Convenios nacionales & internacionales en materia geografico electoral
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Competencias Técnicas

Oficialia electoral

Dar fe publica de actos o hechos de naturaleza electaral, que los partidos politicos y candidaturas sin partida
soliciten durante y fuera del proceso electoral.

Descriptor Criterios de ejecucion

MNo aplica No aplica.




Competencias Técnicas

Oficialia electoral

Dar fe publica de actos o hechos de naturaleza electoral, que los partidos politicos y candidaturas
sin partida saliciten durante y fuera del proceso electoral.

Descriptor Criterios de ejecucion

3.1 Verifica que las solicitudes de partidos politicos y
candidaturas sin partido se turnen en tiempo y forma
y se registren en el Sistema Integral de la Funcian

Caonduce las acciones

para atender la funcion de de la Oficialia Electoral (SIFOE
la Oficialia Electoral.

3z Coordina la generacion de actas y copias certificadas
para cada solicitud recibida por parte de partidos
politicos y candidaturas sin partido y |a registra en
el SIFOE.

Ejecuta las acciones para atender las
33 solicitudes de actos o hechos de naturaleza
electoral a peticion de parte,

Grado de dominio 3

Ornenta y capacita a los organas
34 desconcentrados en el seguimiento a
solicitudes presantadas.

Formula informes penddicos a la Secretaria Ejecutiva.

35

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

Normas y procesos en materia slectoral. Microsoft Word nivel intermedio.
Normas en proteccitn de datos Microsoft Excel nivel intermedia.
parsonalas, Microsoft Power Paint nivel Intermedio,
Derecho notarial nivel basico, SIEQE

Oriografia y redaccidon. Scanner.

Redaccion y argumentacian juridica. Outlook.

Ceracho, Internst.

Capacitacion, Smarnphane.

Faolografia bdsica.

/\ A4




Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucitn Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos,

- Ley General de instituciones y Procedimientos Electorales.

- Constitucidn de |a Civdad de Méxica,

- Codigo de instituciones y procedimientos electorales de ia Ciudad de México,

- Ley del notaniado para al Distrito Fedaral

«  Lay local proteccidn da datos parsonalas.

- Ley de responsabilidades de los servidores piblicos al servicio del estado

- Lineamientos para ejercer la funcién de oficialia alectoral en el Instituto Electoral de la Ciudad de
México

- Normatividad interna del Instituto Electoral de la Ciudad de México

L

- ANTANY



Oficialia electoral

Competencias Técnicas

Dar fe publica de actos o hechos de naturaleza electoral, que los partidos politicos y candidaturas sin
partido soliciten duranie y fuera del proceso electoral,

Dirige el seguimiento de
las solicitudes para el
ejercicio de la funcion de
Oficialia Electoral.

Grado de dominio 4

Conocimientos

Mormas y procesos en materia slactaral.
Normas en proleccidn de datos

personales.
Darecho notarial nivel basica,

Ortografia y redaccidn.

Redaccién y argumentacian jurfdica.
Dearacha,

Capacitacian.

Folografia basica.

Criterios de ejecucion

4.1 Gula el seguimienta a las solicitudes presentadas.

42 Propane estrategias de atencion y
seguimiento a |as saolicitudes,

4.3 \falora |os informes periddicos gue se presentan a la
Secretaria Ejecutiva.

4.4 Promueve la Interaccidn continua con los
Organos Desconcentrados para stender las
solicitudes de partidos politicos y candidatos
independientes

4.5 Establece comunicacidn constanta con el Instituto
Macional y con los OPLE
para apoyar la funcion de Oficlalla electoral.

Microsaft Word nivel intermedio.
Microsoft Excel nivel intermedio.
Micresoft Power Point nivel Intermadic.
SIFOE

Scanner.

Cutiook.

Internet,

Smartphone.

Habilitadores (Software/Herramientas)




Competencias Técnicas

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucidn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley Genaral de Institucionas y Procedimientos Electorales,

- Constitucian de la Ciudad de México

- Cddigo de instituciones y procedimientos eleciorales de la Ciudad de México,

- Lay dal notariado para el Distrito Fedaral

- Ley local proteccion de datos parsonales

- Lay de responsabilidades de los servidores pubhcos al servicio del estado

« Linsamientos para ejercer la funcién de oficialia electoral en al Instituto Electoral de la Ciudad de
Meéwco

- Normmatidad interna del Instituto Electoral de |a Ciudad de México

-t'f'i_\-é'ii?iﬂ
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Oficialia electoral

Competencias Tecnicas

Dar fe publica de actos o hechos de naturaleza electoral, que los partidos politicos y candidaturas sin
partido soliciten durante y fuera del proceso electoral,

Criterios de ejecucion

Estructura las
metodologlas y procesos 5.2
para atender las labores

de la Oficialia Electoral. -

54

Grado de dominio 5

Conocimientos

Mormas y procesos en materia alectoral
Normas &n matena de proteccion de
daios personales

Derecho notanal

Criografia y redaccian,

Redaccién y argumantacion juridica.
Deracho.

Capacitacidn.

Planeacidn estratégica

Suscribe los informes paritdicos elaborades por el
éres.

Evalda las posibles problematicas para dar
atencion oportuna a las solicitudes.

Vincula al Instituto Electoral con el Instituto Nacional
y con los OPLE para que en forma coordinada se
lleve & cabo la fe piblica.

Disefia criterios de ejecucion del proceso, en
cuanto a la funcién de Oficialia Electoral.

Propone conforme al principio de progresividad,
procedimientos adecuados respecto de ia funcidn
de Oficialia Electoral.

Habilitadores (Software/Herramientas)

Micresoft Word nival intermadio.
Micrasoft Excal nivel intermedia,
Microgoft Power Point nivel intermedio.
Cutlook,

Internet.

Smariphone.

AN



Competencias Técnicas

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

=  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-  Ley General de Instituciones y Procedimientas Electorales.

- Constitucion de la Ciudad de México,

- Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Méxica,

«  Ley dal notanado para &l Distrito Federal

- Ley lacal sn materia de proteccidn de datos perscnales

- Ley de responsabilidades de los servidores plblicos

- Lineamientos para ejercer la funcidn de oficialia electoral en el Instituto Electoral de la Ciudad de
Mexico

«  MNormatlvidad inlerna dal Instituto Electoral de la Ciudad de México.




Competencias Técnicas

Produccion y realizacion audiovisual

Aplicar, de manera eficiente, |as técnicas y procesos de realizacion en sus diversas fases para la
creacion de productos audiovisuales, adaptandolos a los distintos medios de comunicacian y
plataformas, a fin de reflejar la misian y visidn institucional.

Criterios de ejecucion

i Opera el equipa necesario para la grabacidn de

14 Catiza Implementes ¢ renta de equipas y
locaciones para la grabacidn de elementos
contemplados en campafas de difusian,

.

k= Opera equipo audio y video.

E audiovisual. 1.2 Recaba datos relevantes para la pre producclén
= audiovisual.

U 1.3 Solicita recursos necesarios para la grabacion
= audiovisual.

=

T

15 Documenta las acciones realizadas para fa
consecucion de proyectos en los que forma pane.

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)
Operacian de equipe profesional de Camaras de video profesional.
audio y videq, Equipo fotografica.
Microsoft Offica nivel basico.
Busqueda de informacién. Intermnet.
Equipo de audio profesional.
Fotografia an nivel media. Mixer de video, I

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Mormativa elactoral.

Reglamenio Interior del Instiluto Electoral de la Ciudad de Méxica.
Manual de Identidad Grafica dal Instituto.

Estrategia de Difusidn Insttucional 2017,




Competencias Tecnicas

Produccion y realizacion audiovisual

Aplicar, de manera eficiente, las técnicas y procesos de realizacion en sus diversas fases, para |2
creacion de productos audiovisuales, adaptandolos a los distintos medios de comunicacion y
plataformas, a fin de reflejar la misidn y visién institucional.

Descriptor Criterios de ejecucion

2.1 Prepara el eguipo necesario para |2 grabacidn da

imagen y audio.
T".ﬁanaja mhinif de 22 Mane|ja materiales audiovisuales & Imaganes, a fin de que
grabacion y transmision. tengan el formato y tamafio necesario para su ulilizacion.
23 Da seguimienta a los trémites para que el dres

cuente con los recursos ¥ locaciones necesarias para
cumplir con los proyectos de difusion.

24 Genera las condiciones técnicas para la transmisidn de sefal
audiovisual

Grado de dominio 2

285 Elabora propuastas para la sdecuada grabacion y geners los
encuadres necesarios para una buena transmisidn.

Conocimientos

Habilitadores (Software/Herramientas)

Disefo grafico.

Generatidn de videos en distintos Sistemas de edicldn de audio y video (Tipo: Final Cut, Adobe
PO Premiara, After Effacts)

Generacidn de audios en distintos Consalas de audio.

formatos. Grabadora de audio digital,

Busquada da informacidn, Editores de fotografia (Tipo: Adobe Photoshop,

Disefio de sonida, Adobe lllustrator).

Faotografia en nivel Conversores de audio y video (Tipo: MPEG).

media. Intermet.

Storyboard o animalic. Procesadores y modulador de radiofrecuencia.

/\ 4




Competencias Técnicas

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Normativa electoral

Regiamento intenor del Instituto Electoral de la Cludad de México.
Manual de Identidad Grifica del instituto

Estrategia de Difusidn Insttucional 2017




Competencias Técnicas

Produccion y realizacion audiovisual

Aplicar, de manera eficiente, las técnicas y procesos de realizacién en sus diversas fases, para la
creacion de productos audiovisuales, adaptindolos a los distintos medios de comunicacion y
platafarmas, a fin de reflejar la misién y visidn institucional,

Criterios de ejecucion

31 Verifics que ia realizacidn sudiovisual se ajuste a las
necesidades insttucionalas

Edita contenidos y
= 32 Desarroiis los contenidos audiovisuales en sus
promueve la ruqiznnﬁn diferenies etapas (pre-produccidn, produccion y post-
de audiovisuales. produccién).

33 Desarrolla maquetas que 3& usardn en la realizacidn
audiovisual.

34 Viarifica que los productos realizados cumplan con los eriterios
determinados y que alcancen al plblico objetiva,

Grado de dominio 3

Conocimientos

Habilitadores (Software/Herramientas)

Equipo fotografico.

Sistemas de edicidn de audio y video

{Tipo: Final Cut. Adobe Premiere, After Effects).
Editores de fotografia [Tipo: Adobe Photoshop, Adobe

INustrator).
Publicidad y marketing, Conversores de audio y video (Tipo: MPEG),
Edicion de audio. Imermneat.

Imagen espacial y representacién
ictnica en al espacio.
Multimedia.

Ortografia y redaccion.
Storyboard o animatic.

Eaquipo de computo (Tipo: iMac, Mac pro).

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Normativa electoral

Raglamento Intenct dal Instituto Electoral de la Ciudad da México.

Ley de transparencia, acceso a la informacidn publica y rendicidn de cuentas.

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacian Publica.

Lay local en materia de Proteccidn de Datos Personales.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Piblica y Rendicidn de Cuentas de la Cludad de México,




Competencias Técnicas

Manual de idantidad Grafica dal instituto Electoral

Heglamento del sistema institucional de archives del Institulo Elecioral,
Estratagia da Difusidn Institucional 2017

Procadimiento para el desarmollo de micrositios del Sistama de Gastidn Electoral




Competencias Técnicas

Produccion y realizacion audiovisual

Aplicar, de manera eficiente, las técnicas y procesos de realizacion en sus diversas fases, para la
creacion de productos audiovisuales, adaptandolos a los distintos medlos de comunicacion y
plataformas, a fin de reflejar la misidn y vision institucional,

Descriptor Criterios de ejecucion

41 Propone distintas alternativas para |a realizacién de

productos audiovisuales
Alinea la realizacién . o _— i
P for ; ane |a adecunda acitn de los recursos icos,
audiw-;u:;mn ?d::!: maleriales y humanos para el desarrolio de los producios
sudiovisuales planeados.

institucionales,

43 Propona al tralamlentc da contanidos acordes con la
estralegia y necesidades dal Instituto.

4.4 Dinge y coordina, de manera resiliente, los "lamados”
para la ejecucitn de proyectos audiovisuales.

Grado de dominio 4

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

Bocetaje :
Microsoft Offica nivel medio,
Tendencias da contenidos en medios. Libro de sketch.

Storyboard o animatic. Bi di
L tacoras digitales.
Pubkcidad y marketing. inaniet:

ok Administrador d eclos ' Proiect M.
Edicion de audio. il r de proyectas (Tipo: Project Manager).

Imagen espacial y representacion
iconica en el espacio

Ortografia y redacodn.
Multimedia.

Direccion de equipos de trabajo,
Administracion de proyecios.
Planeacién estratégica.




Competencias Técnicas

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Mommativa electaral,

Reglamento Intenor ded Institute Electoral de i Cludad de México,

Ley de ransparencia acceso a la [nformacion piblica y rendlcidn de cuentas.

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
Ley General da Transparencia y Accaso a la Informacian Publica

Ley local en malsria de Proteccion de Dalos Persanales.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informaciin Fublica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México.
Manual de Identidad Grafica del Instituto Elactoral.

Reglamento del sistamg institucional de archivos del insttuto Electoral,

Estrategia de Difusion institucional 2017

Procedimienio para = desarrolio de micrositios del Sistema de Gestion Electoral,




Competencias Técnicas

Produccion y realizacion audiovisual L

Aplicar, de manera eficiente, las técnicas y procesos de realizacién en sus diversas fases parala
creacidn de productos audiovisuales, adaptédndolos a los distintos medios de comunicacion y
plataformas, a fin de reflejar la misidn y vision institucional.

Criterios de ejecucion

Descriptor

5.1 Estructura acciones de enlace enire dreas centrales y
Disefia y determina la érganos desconcentrados para garantizar los flujos de

produccién audiovisual. informacién.

5.2 Impulsa las acciones gue permitan que los Grganos
dasconcentrados cuentan con los elementos necesanos
para la ejecucidn de sus actividades y aguellos requendos
para su adecuado funcionamiento.

5.3 Desarrolia estrategias y propone instrumentos de avaluacion 1
de las actividades de los drganos desconcentrados.

L
-
E
=

(-1}
-

=]
= |

=
=

5.4 Propone e impulsa la implementacidn de mejores priclicas
para el cumplimiento de las actividades de los drganos
desconcentrados

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas) [
Tendencias de contenidos en |
medios. [
Tematicas del contexto politico. Microsaft Office nivel avanzado. |
Periodisma. Herramientas de analisis de impacto en medios
Plataformas digitales. (Tipo: Google Analitycs) '
Publicidad y marketing. Administrador de proyectos (Tipo: Project Manager).

Edicidn de audio. Intemet.

Imagen espacial y representacion
ichnica en &l espacio.

Ontografia y redaccidn |
Multimedia. ]
Direccidn de equipos de trabajo.
Planeacién estratégica.
Administracion de proyecios.

W AWAN

Grado de dominio 5




Competencias Tecnicas

Procedimientos, normas. regulaciones, politicas

MNormativa electoral

Reglamanto Inlerior del Instituto Elecloral de la Ciudad de México

Lay de ransparencia, scceso a la mformacidn plblica y rendicién de cuentas

Ley General de Proteccion de Daios Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General de Transparencia y Acceso a la informacidn Flblica,

Ley local en materia de Proteccidn de Datos Personabes

Ley de Transparencla, Acceso a la Infarmacian Publica y Rendicidn de Cuentas da la Cludad de México.
Manual da ldentidad Grafica del Institute Electoral

Reglamento del sistema institucional de archivos del Instiuta Electaral,

Estrategia de Difusion Instducional 2017,

Procadimiantc para el desarrolla de micrositios del Sistema de Gestidn Elecioral




Competencias Tecnicas

Proteccion de datos personales

Garantizar la privacidad de los datos personales en poder del Instituto Electoral de la Cludad de
México a partir del cumplimiento de la normativa aplicable en materia de Proteccién de Datos
Personales.

Criterios de ejecucion

No aplica No aplica.

Grado de dominio 1

Criterios de ejecucion

241 ﬂnumn-a las areas administrativas sobre la
actualizacidn, creacidn, modificacion y supresidn

b |

E Colabora con las areas de sistemas de datos personales.

= admlnie_u,trnﬂvas en el 22 o PTG 78

5 cumplimiento de las la normativa en materia de proteccién

= obligaciones en materia de datos personales

& de proteccion de

? datos personales. 23 Recopita informacidn en materia de proteccion de
= datos personales, para la generacion de material
v didactico,

-

[

24 Da seguimiento al registro y a la actualizacian

alectrdnica de las bases de datos de los sistemas de
datos personales,

W ANANYW




Conocimientos

Mormas y procesas en proteccion
de datos personales.

Ortografia y redaccian,

Lenguaje cludadano e incluyante,
Derechao,

Diserlo de estrategias de
ensefianza-aprendizaje.
Atencién cludadana.

Competencias Técnicas

Habilitadores (Software /Herramientas)

Ward nivel intermedio.

Excal nivel intermedia,
PowerPolnt nivel Intarmedio.
Scanner

Outlook,

Acrobat Reader.

Intemet

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica de la Ciudad de México.

- Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de sujetos Obligados,

- Ley Ganeral de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica.

- Ley local en matenia de proteccion de datos personales,

- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de |a Ciudad de

Méxica.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

- Ley local de archiva,

- Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituta Electoral de |a Ciudad de México,
- Lineamientos del drganc local garante en matena de proteccion de datos personales.

- Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

- Narmatividad interna del Instituto Electoral de la Ciudad de México.




Proteccion de datos personales

Competencias Técnicas

Garantizar la privacidad de los datos personales en poder del Instituto Electoral de |a Ciudad de

México a partir del cumplimiento de la normativa
Personales.

Descriptor

Desarrolla la gestion y

o
E capacitacidn en materia 32
oy de proteccion de datos

= persaonales. a3
-~

gl

< 34

Conocimientos

Normas y procesos en proteccidn
de datos parsanales,

Ortografia y redaccidn.

Lenguaje ciudadano & incluyente.
Daracho.

Capacitacion,
Alencidn ciudadana.

Habilitadores (Software/Herramientas)

aplicable en materia de Proteccion de Datos

Criterios de ejecucion

Asesora y capacita a las dreas administrativas en
materia de proteccidn de datos personales.

Monitorea |les medidas de segundad de los
datos personales,

Proyecta la planeacion, la gestian y 1a
administracion de los datos personales &n
conjunto con |as areas administrativas.

Ganera material didéctico acorde a las
disposiciones normativas en proteccion de
datos personales.

Ward nivel intermedio,

Excal nivel intarmedio,
PowerPaint nivel intermedio.
Scannear.

Outlook.

_ Acrobat Reader,

Intamet

\ -« AN




Competencias Técnicas

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucitn Paolitica de los Estados Unides Mexicanos.

- Constitucidn Paolitica de la Ciudad de México,

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de sujetos Obligados.

- Ley General de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica.

- Ley local en matena de proteccidn de datos personales.

- Ley de Transparencia, Acceso a la Infarmacidn Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad da
Mexica,

- Ley de Responsatilidades de los Servidores Pablicas,

- Lay local de archiva,

- Reglamento en Materia de Rslaciones Laborales del Instiuto Electoral de |a Cludad de México,

- Lineamiantos del drgana lncal garante en materia de proteccion de datos personales.

- Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,

- Normatividad interna del Instituto Electoral de la Cludad de Meéxico;




Grado de dominio 4

Competencias Técnicas

Proteccion de datos personales

Garantizar la privacidad de los datos personales en poder del Instituto Electoral de la Ciudad de
México a partir del cumplimiento de la normativa aplicable en materia de Protecclén de Datos
Personales.

Descriptor Criterios de ejecucion

4.1 Eﬁn:&u nainnla especializada para la creacion,
medificacién y supresién de bases de datos personales.

Coordina los asuntos 42  Establece estrategias intermas que aseguren el debido
relacionados con la cumplimiento institucional en materia de proteccion de
proteccion de datos datos personales.

personales.

43 Impulsa |a capacitacion y asesoria en materia de
proteccion datos personales

4.4 Interactua con la autoridad local y nacional para
asegurar el debido cumplimiento de |as obligaciones
institicionales en maleria de proteccidn de datos
personales.

Conocimientos

Habilitadores (Software/Herramientas)

Ward nivel intermedia.
Excel nivel intermedio.
Power Paint nivel Intermedio.

Naormas y procesos en proteccian
te datos personales.
Ortografia y redaccidn

Lenguaje ciudadano e incluyente, Smlrmar
Deracho. Out “‘*'R
Capacitacidn. _ Aerdhs eader
Atencién ciudadana. Internet.

Planeacidn estratégica.

Procedimientos. normas, regulaciones, politicas

Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Polltica de la Ciudad de México.
Ley General de Prateccion de Datos Personales en Posesion de sujetos Obligados,




Competencias Técnicas

Ley General de Transparencia, Acceso a la Informacian Publica,

Ley local ean matana de proteccidn de datos parsonales.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
Mexico.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

Ley local de archivo,

Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
Lineamientos del drgano local garante en materia de proleccian de datos personales

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Méxica.

Normatividad interna del Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico.




Competencias Tecnicas

Proteccion de datos personales

Garantizar la privacidad de los datos personales en poder del Institute Electoral de la Ciudad de
México a partir del cumplimiento de |a normativa aplicable en materia de Proteccidn de Datos
Persanales.

Criterios de ejecucion

Determina las acciones y seguimienta apartuno y
eficiente que permitan cumplir debidamente con la

Estructura los procesos normativa en materis de proteccidn de datos personales.

para |a efectiva atencion
de los asuntos
relacionados con la
proteccidn de datos
personales.

52 Disefia los programas de capacitacién en materia de
prateccidn de datos personales.

53 Vincula las normas y procesos que determina el organo
' garante local en materia de protecocion de datos

parsonales con los propios del Institute Electoral.

L
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o
-
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54 Disafa estrategias para la toma de decisianes,
correctivas y preventivas, en matenia de proteccion de
datos persanales.

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

Word nivel intermedio.

MNormas y procesos en proteccion Exical nivel intetmadia;

de datos personales. :
Ortografia y redaccién. ;mr F‘rumt nivel Intermedio.
Lenguaje ciudadano e incluyente. UL

Derecho. Outlook.

Capacitacian. Acrobat Reader.

Atencién ciudadana. Internet.

Administracién de proyectos.

| ANA




Competencias Técnicas

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanas,

- Constitucion Politica de |a Ciudad de México,

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de sujetos Obligados

- Ley General de Transparencis, Acceso a la Informacién Publics.

- Ley local en materia de proteccidn de datos persanales.

- Ley de Transparencia, Acceso & la Informacidn Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de

México,

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.

- Ley local de archivo.

- Reglamento en Matena de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de Ia Ciudad de México
- Lingamientos del drgano local garante en materia de proteccién de datos personales

- Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

- MNormatividad interna del Instituto Electoral de la Ciudad de México,




Competencias Tecnicas

Seguimiento a la operacion de organos desconcentrados

Realizar las acciones necesarias para facilitar la ejecucién de las actividades a cargo de los

drganos desconcentrados.
Descriptor Criterios de ejecucion
14 Recaba de las areas centrales las actividades
inatitucionales dirigidas al cumplimiento da loa
Atiende a la ciudadania Organos Desconcentrados.
en los temas electivos y 12 Captura, en el sistema (CAAOD), las actividades ordinarias y
de participacion. extraordinarias de los Organos Desconcentrados.

Cosrobora que fa informacian recibida por parte de los Grganos
13 Desconcentrados relativa 2 las actividades sea precizsa.

Recaba los informes que son producto del cumplimiento de las
1.4 actividades de los drganos desconcentrados.

Grado de dominio 1

Recibe y registra solicitudes, a efecto de distribuir los
1.5 materiales electorales y de parlicipacién ciudadana, a los
drganos desconcentrados para su oportuna atencidn,

Habilitadores (Software/Herramientas)

Normativa interna del Instituto Excel nivel basica.
Electoral, Word nivel basico.
Sistema de Seguimiento al internet.
Calendario Anual de Actividades

de los Organos

Desconcentrados (SISECAAQD),

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Cédigo de Instituciones y Procedimienios Electorales de la Cludad de México.

- Reglamento interior del Instituto Elactoral da la Ciudad de México.

= Manual de organizacidn y funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de Maxica,

- Criterios generales relativas al flujo de informacién institucional, establecidos por la Secretaria Ejecutiva,




Competencias Técnicas

Seguimiento a la operacion de érganos desconcentrados

Realizar las acciones necesarias para facilitar |a ejecucion de las actividades a cargo de los
érganos desconcentrados.

Criterios de ejecucion

2.1 Imegra & informacién que suslenia la entrega-recepcidn

23 Fiecibe solicitudes de informacidn de oficinas
centraies y las remite a los drganos desconcenirados para
su oportuna ateancidn,

f; Opera la distribucidn de de documentacion y materiales slectorales y de

‘= documentos y materiales participacién ciudadana, a los érganos desconcentrados.
= electorales y de

= participacién ciudadana, y 22  Dustrbuye en ::'!w y forma documentos me:
— electoriles Ena a

S procesa la informacion mm;ml“w' R drgance
= que se e solicite.

E

=2

2.4 Procesa informacion del CAADD respecto de actividades
emergenies de los drganos desconcantrados,

Conocimientos

Habilitadores (Software/Herramientas)

Normativa interma del Instituto

Electoral. Excel nivel basico,
Sistema de Seguimiento al Word nivel basico.
Calendario Anual de Actividades Intemat.

de los Organos

Desconcentrados (SISECAAQD).

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico.

Reglaments interior del Institulo Electoral de la Cludad de México.

Manual de arganizacidn y funcionamiento del Instituto Electoral de Ia Cludad de México,

Criterios generales ralativos al flujo de informacidn instiucional, establecidos por la Secretana Ejpcutiva

" AN




Competencias Tecnicas

Seguimiento a la operacion de 6rganos desconcentrados

Realizar |as acciones necesarias para facilitar la ejecucion de las actividades a cargo de los
Grganos desconceantrados.

Criterios de ejecucion

3 Coordinag adecuadamente las acciones de comunicacion entre
las dreas centrales y los drganos desconcenirados.

Coordina y da
sequimiento : las a2 Implementa las accionas necesarias para que los drganos
g 8 desconcentrados cuentan con |os recursos para |a reslizacin
acciones de enlace con dm sus actividades.
grganos desconcentrados.

33 Esguematiza los requerimientos de las bases de
datos para la correcta integracidn de la informacidn.

34 Sistamatiza la informacién derivada del cumplimianto
de actividades de los organos desconcentrados.

Grado de dominio 3

3.5 Implementa un control actuakzado de la entrega -
racapcion de documentos y materiales,

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

Mormativa intema del Instituto Excel nivel basico.
Electoral Ward nivel basico.
Sistema de Seguimiento al

Calendario Anual de Actividades de

los Organos Desconcentrados

(SISECAAQD). Administracién

plblicas basica

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Reglamento interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Manual de organizacion y funclionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de Méxica,

Criterios generales relativos al fiujo de informacién institucional, establecidos por la Secretania Ejecutiva.

P




Competencias Técnicas

Seguimiento a la operacion de organos desconcentrados

Realizar las acclones necesarias para facilitar la ejecucion de las actividades a cargo de los
drganos desconcentrados,

Criterios de ejecucion

Estructura los flujos de informacion entre las dreas cenirales

44  Propone estralegias para alendar contingencias en al
desarrolio da las actividades,

- o y los drganos desconcentrados.
= Planea y propone la
. 4.2  Estsblece la forma en qus deberla realizarse la s entrega y

:=: MIMMMFFHM recepcion de documentacién y materiales diversas.
= las acttividades
= institucionales con los 43  Evala el cumplimiento de las actividades de los

o Organcs Desconcentrados y retroalimenta sobre
- Desconcentrados. areas e oportumidad.

-

=

[

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

MNormativa interna del Instituto Excel nivel basico.

Electoral de la Ciudad de Word nivel basico,
México Administracion Internet.
plblica basica

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Cludad de México.
Manual de organizacidn y funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
Criterios generales relativos al flujo de informacién institucional, establecidos por a Secrelaria Ejecutiva.




Competencias Técnicas

Seguimiento a la operacion de érganos desconcentrados

Realizar las acciones necesarias para facilitar la ejecucidn de las actividades a cargo de los
arganos desconcentrados.

Criterios de ejecucion

51 Estructura propuestas de trabajo entre dreas centrales y Ormganos
Desconcentrados para garantizar los flujos de informacadn.

Emhh:g‘?;mh; 57 Impulsa las acciones que permitan gue los Organos
Desconcentrados cuenten con los elemenios necasarios para
5% las actividades de los adecuado funcionamianto.
anos Desconcentrados.

5.3 Desarrolla estralagias y propone instrumentos de evaluacion de
las actividades de jos Organcs Desconcentrados.

Grado de dominio 5

54 Propone e impulsa la iImplementacién de mejores practicas para el
cumplimiento de las actividades de los Organos Desconcenirados.

Conocimientos

Habilitadores (Software /Herramientas)

Normativa interna del Instituto Excel nivel basico

Elecioral de |a Ciudad de Word nivel bésico.
Intermet.

Méxica,

Administracién publica basica

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Méxica

Manual de organizacidn y funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México
Criterios genersles relativos al flujo de informacidn institucional, establecidos por la Secretaria Ejecutiva




Competencias Técnicas

Seleccion e ingreso de talento

Garantizar la seleccion e ingreso del talento humano idéneo para cubrir plazas vacantes.

Criterios de ejecucion

11 Recibe y regisira las solicitudes de las dreas intemas del
Instilute Electoral para dar inlcio al proceso.

Registra e integra .2 — o=
informacién relacionada Identiica los perfiles del talento humana requerido en
cada cargo y puesto del Instituto Electoral.
con los procesos de % -
seleccion e ingreso del 1.3 Clasifica los asunios relevantes y criticos del proceso de
talento humano requerido. saleceidn y reclulamiento del parsonal,

1.4 identifica ¢l protocolo para la inegracion del expedents
&n los procesos de reclutamiento y seleccion del personal.

Grado de dominio 1

Conocimientos

Habilitadores (Software /Herramientas)

Normas y procesos en materia de Word nivel basico,
reclutamienio y seleccién, Excel nivel basico.
Intermet

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucion Politica de la Ciudad de México,

- Reglamanto an mataria de relaciones laborales del

- Institisto Electoral de la Ciudad de México. Reglamento intenor del Instituto Electoral de la Cludad de México,
- Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciuded de México.

- Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral

- Procedimientos del sislema de gestion electoral aplicables al proceso de reclutamiento y seleccion




Competencias Técnicas

Seleccion e ingreso de talento

Garantizar la seleccién e ingreso del talento humano iddneo para cubrir plazas vacantes.

Criterios de ejecucion

21 Elabora los documentos para dar cumplimiento & los
procedimientos relativos al procesa de saleccion y

~J

2 Genera y gestiona HS—-

e informacién sobre los 22 Analiza el cumplimiento del perfil para cada cargo y

E’ procesos de reclutamiento puesto.

= y seleccion del talento

& humano requerido por 23 ﬁmmymwummumum
- i insti y an archivos fisicos l2 documentacion recibida para su
- éreas internas del instituto 1tilzacién en el proceso de seleccion y reclutamiento.
=

m

.:.. 24 Aplica lag evaluaciones correspondientes para el

reclutamisnto y seleccién del talento humano

Conocimientos

Habilitadores (Software/Herramientas)

Andlisis y sintesis de informacion. Word nivel bisica.
Excel nivel bisico.

Norma y procesos an matera de inbernat

reclutamianto y saleccin, ;

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucian Politica de la Ciudad de México.

- Lay General de |nstituciones y Procedimientos electorales.

- Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del parsonal de la Rama Administrativa. Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,

- Reglamento an Materia de Relaciones Laborales del Instituto Elsctoral de la Ciudad de México

- Reglamento interior del Instituto Electoral de la Cludad de México. Manual de Organizacion y
Funcionamiento del Instituto Electoral,

- Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral.

- Procedimientos del Sistema de Gestidn Electoral aplicables al procesa de reclutamiento y seleccion




Competencias Tecnicas

Seleccion e ingreso de talento

Garantizar la seleccion e ingreso del talento humano idéneo para cubrir plazas vacantes.

Criterios de ejecucion

a1 Formula propuestas de respuesta partinentes para cada caso
&n matens de reclutamiento y seleccion de! talento humano,

Propone metodologias y

nGrm raeld Il 3.2 Disefia la melodalogla e Instrumentos da evaluacidn para los
o B!Pllﬁ l" “‘mdn procesos de las distinias etapas de ocupacion de cargos y
_ e} proceso de puesics requendos por las dreas internas del Instituto Electaral,
reclutamiento y seleccién

del talento humano. 13

™
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34 Gestiona de manera oportuna |os asunlos criticos del proceso
de reclulamianto y seleccidn.

as Analiza los resullados de las evaluaciones aplicadas en el
proceso de reclutamianto y seleccidn del talento humano.

Conocimientos Habilitadores (Software/Herramientas)

Andlisis y sintesis de informacidn. Word nivel basico.
Nerma y procesos en materia de .
reclutamiento y seleccidn, IE',IT:::MI uaies
Metodologlas de seleccidn e ingreso E

de personal.

Formulacidn da documanios

noMmatvos.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica de la Cludad de México. Ley General de Instituciones y Procedimientos
electorales.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la Rama Administrativa.
Cédiga de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,

Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
Reglamento interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Manual de Organizacidn y Funcionamiento del Instituto Electaral




Competencias Técnicas

Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral
Procedimientos del sislema de gestion electoral aplicables al proceso de reclutamiento y seleccidn,

i o
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Competencias Técnicas

Seleccion e ingreso de talento

Garantizar |a seleccion e ingreso del talento humano Iddneo para cubrir plazas vacantes,

-
=2 Estructura el desarrollo de
g los procesos de seleccion
E e ingreso del talento
- humano en el Instituto
W Electoral.
=
=
.=
(5|
e
3

Analisis y sintesis de informacion.

Norma y procesos en materia de
reclutamiento y seleccian,
Planeacién estratégica.
Administracadn de talento.
Formulacidn de documentos

_ normativas.

Criterios de ejecucion

‘Valida los proyectos de acuerdo conforme a |8 normativa
vigente en maleria de seleccicn e ingreso del talento humana,

42 Establece |os indicadores de medicidn del grado da
cumplimiento de los procedimisnios aplicables a la
seleccitn e ingreso.

4.3 Dictamina los resultados de las stapas del proceso
de raclulamiento y seleccitn para su aprobacion y
pubkcacién

4.4 Formula propuestas de perfiles iddneos de conformidad con
las aptiludes requeridos para cubrir cargos de las dreas
imternas del Instituto,

Habilitadores (Software /Herramientas)

Excel nivel intermedio.
Intarnat,
Medios masivos de comunicacion,

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Maxicanos.

Constitucidn Paolitica 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. Cddigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,

Regiamenic en Matena de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México, Reglamento
interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México. Manual de Organizacién y Funcionamienta del Instituta

Electoral.

Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral
Procedimientos del sistema de gestidn elecioral aplicables al proceso de reclutamiento y seleccdon

A



Competencias Técnicas

Seleccion e ingreso de talento

Garantizar la seleccion & ingreso del tajento humana idonec para cubrir plazas vacantes.

Grado de dominio 5

Disefia los documentos
normativos y establece
estralegias de
intervencian para un
eficaz ingreso del
talento humano.

Andalisis y sintesis de informacidn.
Administracidn de talento.
MNormas y procesos en materia de
reclutamiento y seleccian
Plan=sacidn estratégica
Formulacidn de documentos
narmativos

Politicas publicas

51 Estructura las lineas generales de cardcler técnico y
normalive, para dar solucion a las necesidades de selaccidn
y raclutamiento de las dreas del Instituto Electoral.

52 Adapla mejores pricticas de los procesos y metodologias, a
efecto de garantizar el desarrollo ¥ la mejora continua de
los procesos de reclutamianto y seleccidn dal talanto humanac.

53 Planifica el desarrolio de los distinios procesos de la ocupacion
) de plazas para asegurar |a seleccion e ingreso dei persanal
idéneo requerido por ias distintas éreas dal Instituto.

54 Supervisa el desarmollo del proceso y establece esiralegas
) de niervencién para garantizar ol cumplimienio de loatoy
crilerios y normas establecidos en materia de reclutamianto,

Habilitadores (Software/Herramientas)

Excel nived inlermedic.
Intarnat.

Procedimientos, normas, regulaciones, politicas

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Caonstitucion Politica de ta Ciudad de México
- Ley General de Instituciones y Procedimientos electorales.

- Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la Rama Administrativa,

- Codigo de Instiluciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,

- Reglamento en Matena de Relaciones Laborales del Instituto Elecioral de la Ciudad de México.




Competencias Técnicas

- Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Cludad de México

- Manual de Organizacian y Funcianamiento del Instituto Electoral,

- Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa de| Instituto Electoral.

- Procedimientos del sistema de gestion electoral aplicables al proceso de reciutamiento y seleccion,




Relacion de competencias

Diccionario de Competencias Institucionales

Atencidn y servicio

Satisfacer las necesidades de clienles externos e internos proporcionando un servicio de
alta calidad que excede expectativas, crear valor y fortalece el compromiso de los
clientes.

Apego a valores institucionales

Alinear el comportamiento laboral propio con los principios rectores y valores del Instituto
Electoral de la Ciudad de México y fomentarios en el personal.

Enfoque de procesos

Operar, ejecutar, definir y redisefiar procesos, con base en criterios de calidad,
efectividad, mejores practicas y creacién de valor,

Trabajo colaborativo

Actuar efectivamente como miembro o responsable de un equipo de trabajo, promover un
ambiente de colaboracion y respeto para alcanzar resultados institucionales.




Diccionario de Competencias Transversales
Comunicacién Institucional

Compartir efectiva y oportunamenie mensajes, ideas, opiniones, principios, valores vy
conceplos, a publicos intemos y externos a través de diferentes medios, buscando
generar reflexion, accién y compromiso.

Cultura Tecnologica

Demaostrar conocimiento, dominio y apertura al utilizar tecnologia para ejecutar su trabajo.
Comprobar entendimiento practico de tecnologia disponible, identificar oportunidades para
aprovechar |las tendencias tecnologicas a fin de alcanzar objetivos institucionales.

Manejo y Analisis de Informacién

Procesar, resguardar y aprovechar informacién, asegurando su integridad y confiabilidad
a través de la ulilizacion de bases de datos y aplicaciones informaticas que utiliza el
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Mejora Continua e Innovacién

Generar ideas y desarrollar conceplos, respuestas diferentes, crealivas y originales para
la atencién de problemas y/o situaciones, para impulsar la mejora continua de los
procesos, productos, servicios o elementos criticos del Instituto.

Negociaciéon

Lograr acuerdos satisfactorios entre diferentes interlocutores, basandose en el
intercambio de argumentos solidos y convincentes, apegandose al marco normativo,
aplicando estrategias que permitan alinear objetivos e intereses, para alcanzar soluciones
y beneficios mutuos.

Organizacidén, Supervision y Control

Estructurar y asignar actividades y acciones, estableciendo mecanismos de verificacion
del cumplimiento de estandares de desempefio, asl como optimizar recursos y desarmollar
las capacidades de personas y grupos para alcanzarlos.

Planeacion y Estrategia

Determinar con la debida anticipacion la secuencia de actividades y requenmientos de
recursos para alcanzar los resultados institucionales. Disefiar e implantar estralegias que
soporten el servicio institucional a mediano y largo plazo del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.




Toma de Decisiones y Solucion de Problemas

Ejecutar acciones de manera oportuna y 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.
Vinculacion

Entablar y mantener relaciones estratégicas, profesionales, interpersonales e

interinstitucionales que contribuyan con los fines del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

Diccionario de Competencias Tecnicas

Administracion de procesos de participacién ciudadana

Coordinar los procesos electivos de los drganos de representacion ciudadana y
mecanismos de participacion, asl como el funcionamiento y la evaluacidn de dichos
drganos,

Administracion de recursos humanos

Establecer los procedimientos en materia de recursos humanos y estrategias de
vinculacién interinstitucionales para garantizar las prestaciones economicas y sociales del
personal del Instituto.

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios

Controlar la correcta operacion de los procesos de adquisicion de bienes y contratacion
de servicios de acuerdo al Programa Operativo Anual y el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios para alcanzar las metas y
abjetivos del Instituto.

Atencidn a recursos de revision y clasificacion de informacidn

Atender y dar seguimiento a los recursos de revision a las respuestas de solicitudes
informacion publica y derechos ARCO emitidas por el Instituto Electoral de la Ciudad de
México., asi como definir la clasificacién de la informacion de las dreas administrativas.

Atencion de asuntos juridicos

Dirigir la implementacién de criterios y acciones para atender de manera eficiente los
asuntos juridicos en los que se encuentre involucrado el Instituto Electoral de la Ciudad de
México.




Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento

Administrar el patrimonio y ejecucién de servicios generales y mantenimiento del Instituto
Electoral de la Ciudad de México,

Correccion de estilo y cuidado de la edicién

Realizar la correccién de estilo y el cuidado de la edicion de acuerdo con los estandares
de calidad requeridos.

Cumplimiento de obligaciones de Transparencia

Cumplir, debidamente, con las disposiciones normativas que establecen la
responsabilidad del Instituto Electoral de la Ciudad de México, con las obligaciones en
materia de transparencia, informacién publica y derechos ARCO.

Derechos humanos y género

Promover précticas desde el enfoque de derechos humanos y la perspectiva de género,
mediante diversas propuestas para el desarrollo de las actividades institucionales.

Desarrollo de sistemas de informacion

Analizar, disefiar, desarrollar, implementar y dar mantenimiento a los sistemas de
informacion inherentes a los procesos administrativos, electorales y de participacion
ciudadana, implementados en el Instituto, aplicando los principios y técnicas de gestion
de calidad.

Difusién y comunicacion institucional

Compartir informacion a publicos internos y externos sobre objetivos, eventos, logros

institucionales y servicios, por medioc de los canales de comunicacion ideales,
salvaguardando en todo momento la visidn y Ia mision del Instituto.

Disefio de estrategias de aprendizaje

Disedar estrategias de aprendizaje de los programas de intervencién educativa o de
capacitacién del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

i:liul'iu grafico y editorial

Realizar y proponer el disefio grafico y editorial de los materiales y publicaciones
institucionales.
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Edicion de publicaciones

Proyecta y supervisa el proceso editorial para que las publicaciones cumplan con un alto
estandar de calidad.

Estadistica electoral y de participacion ciudadana

Elaborar la Estadistica Electoral y de Participacion Ciudadana a través de los métodos y
técnicas de analisis estadistico.

Evaluacion del desempefio

Valorar el rendimiento progresivo del sujeto a evaluar, en relacidn con los objetivos
planteados.

Fiscalizacion

Coordinar los diversos procesos de fiscalizacién, liquidacion y supervision sobre el origen
y destino de los recursos utilizados por los sujetos obligados.

Gestion de bases de datos

Disefiar, configurar y administrar bases de datos, adaplando el modelo a los
requerimientos del area usuaria, mientras se asegura la integridad, disponibilidad,
continuidad y confidencialidad de la informacion almacenada, cumpliendo la normativa
vigente,

Gestion de infraestructura y servicios informaticos

Mantener en dptimas condiciones la infraestructura informatica y gestionar de manera
eficiente los recursos tecnologicos, a fin de garantizar la seguridad y disponibilidad de los
servicios y sistemas informaticos, con los que cuenta el Instituto.

Gestion de recursos financieros

Registro contable, pago y analisis de la informaciéon contable.

Gestion de redes y comunicaciones

Interconectar y converger las redes de comunicacion institucional, interactuando con el

disefio, desarrollo y operacion de los diversos tipos de servicios sobre las que estéan
instaladas las plataformas de tecnologia del Instituto, con los estandares de calidad




Instrumentacion de marco normativo

Identificar y desarrollar supuestos de aplicacién de normas a los sujetos de derecho que
se ubican en las diversas hipdtesis juridicas.

Intervencion educativa y capacitacion

Conducir, facilitar y coordinar acciones de intervencién educativa o capacitacién a
diversos publicos, internos y externos, sobre los temas relacionados con los fines
institucionales.

Logistica de eventos institucionales

Administrar los recursos para proveer de mobiliario, equipos, insumos y servicios en el
desarrollo de eventos institucionales.

Marco geografico de participacion ciudadana
Desarrollar las actividades relativas a la actualizacion del marco geogréfico de

participacion ciudadana que se requieren, conforme a las facultades del Instituto Electoral
de la Ciudad de México en esa matena.

Marco geografico electoral

Desarrollar las actividades y tareas comespondientes a la actualizacion del marco
geografico a utilizarse durante los procesos electivos, conforme a las facultades del
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Oficialia electoral

Dar fe publica de actos o hechos de naturaleza electoral, que los partidos paliticos vy
candidaturas sin partido soliciten durante y fuera del proceso electoral.

Produccién y realizacion audiovisual
Aplicar, de manera eficiente, las técnicas y procesos de realizacion en sus diversas fases,

para la creacion de productos audiovisuales, adaptandolos a los distintos medios de
comunicacion y plataformas, procurando alcanzar la misién y vision institucional.




Proteccion de datos personales

Garantizar la privacidad de los datos personales en poder del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, a partir del cumplimiento de la normativa aplicable en materia de
Proteccion de Datos Personales.

Seguimiento a la operacién de érganos desconcentrados

Proveer las acciones necesarias para facilitar la ejecucién de las actividades a cargo de
los érganos desconcentrados en cumplimiento de los fines institucionales.

Seleccion e ingreso de talento

Garantizar |la seleccidn e ingreso del talento humano idéneo para cubrir plazas vacantes.




Breve nota sobre el procedimiento metodolégico

El 18 de agosto de 2017, el Secretario Administrativo mediante Circular SA-006/2017,
anuncio a todo el personal de la Rama Administrativa del IECM, el inicio de los trabajos
relacionados con la elaboracion del Modelo de competencias, en donde uno de los
instrumentos por desarrollar seria el Diccionario de competencias, el cual estaria a cargo
de la Unidad Técnica del Centro de Farmacion y Desarrollo (Centro), cuya elaboracién
consistic en establecer la descripcion precisa de las competencias y funciones de cada
cargo y puesto de la estructura de la Rama Administrativa. Las actividades que dieron
lugar a la construccion del Diccionario de Competencias para el personal de la Rama
Administrativa fueron las siguientes;

1. Lanzamiento de un cuestionario de identificacion de competencias en linea que
debio ser respondido por todo el personal de la Rama Administrativa, cuyo
proposito fue recabar informacion para la elaboracién de los perfiles de puesto
basados en las competencias de cada drea.

2. Aplicacion de entrevistas a puestos clave del Instituto Electoral, a fin de
complementar la informacion obtenida de los cuestionarios y delinear con
mayor precision las competencias que habran de describir al Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

3. Desarrcllo de paneles integrados por personas funcionarias de las diferentes
areas del Instituto con &l objeto de validar las competencias institucionales,
transversales y lécnicas propuestas por el Centro.

4. Perfilamiento de puestos para definir las competencias y el grado de dominio
que cada puesto del Instituto Electoral debia incluir.

En lo relacionado con la actividad 1, el Centro recibio respuestas de 333 personas funcionarias
de 412 esperadas, lo cual representa el 80.8 de los cuestionarios respondidos, tal como lo
ejemplifica la tabla siguiente:

Tipo de Respuestas Respuestas Porcentaje de

Cuestionario esperadas recibidas respuestas recibidas
respecto de las
esperadas

e brisisns 07 78 80.412

(subdirecciones

y direcclones) | |

Técnico

1 J
(jefaturas de 315 255 80.952
departamento

Respecto de las entrevistas, el Centro realizdé 119, las cuales se distribuyeron en 98
entrevistas técnicas a Jefaturas de departamento y 21 transversales a Subdirecciones y
Direcciones de Area.




En cuanto al desarrollo de los paneles dirigidos por el Centro, participaron 12 areas
administrativas del Instituto Electoral, en los cuales 110 personas funcionarias cumplieron
su papel como panelistas y 12 mas del Centro facilitaron los paneles. En total, participaron
110 personas del Instituto Electoral en el desarrollo de esta etapa del Diccionario
de Competlencias.

La distribucion de quienes participaron por drea se muestra en la tabla siguiente:

5 8

| ecretaria Ejecutiva
| Secretaria Administrativa 18
Direccién Ejecutiva de Educacion Civica 14
Direccién Ejecutiva de Pgrﬁ;ipacion Ciudadana y 8
. Capacitacion
Direccién Ejecutiva de Organizacidn y Geoestadistica 10
Electoral
| Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas 0
\ Unidad Técnica de Asuntos Juridicos | 8
‘ Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos 6
Desconcentrados
] Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrcilo 9
| Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion 3
Unidad Técnica de Vinculacién con Organismos Externos 5
Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién 8
Unidad Técnica de Servicios Infarmaticos ‘ 14
Total | 110




En relacion con el perfilamiento de puestos, esta actividad la realizé el Centro con los
Titulares o Directores de area. En total se perfilaron 215 puestos especificos distribuidos
de la siguiente manera;

Area Administrativa Puestos perfilados

DEAP 8
DEECYCC 6
DEOEyG 13
DEPCyC 13
GENERICOS 11
SA 37
SE 22
UTAJ 18
UTALOAD 12
UTCFyD 19
UTCSyD 14
UTEF 6
uTsSI 21
UTVOE 15
Total general 215

En suma, el Centro elaboré el Dicclonario de Competencias, el cual considera los
siguientes apartados:

l. Diccionano de competencias institucionales, integrado por cuatro
competencias.

Il. Diccionaric de competencias transversales,K integrado por nueve
competencias.

1. Diccionario de competencias técnicas, integrado por 31 competencias.
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