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g S A R

Secretaria Administrativa

' T Jefa o Jefe partrnento de Auditorias al
kit Sistema de Gestion Electoral

Caodigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de .
Gestién de Calidad Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

007 015
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

" Licenciatura o Ingenieria T Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Ciencia Politica, Administracién, Ingenieria o equivalentes

Formacién Profesional

[ Manejo e interpretacion de la normativa internacional 1SO 9001,

“ISOITS

3 54001 2019, versiones vigentes, asi como en la planificacion y ejecucion de
auditorias al sistema de gestion y/o sistemas de gestion de calidad.
Afos de Experiencia Area de Experiencia

Sistemas de Gestion de Calidad, Normas de calidad nacionales e internacionales.

Normativa en materia Electoral.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

1
2
3
4 Normatividad en materia de Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Archivo.
5 Administracion y procesos administrativos.

6

Auditor o Auditora lider en la norma ISO 9001:2015.

7 Compromiso y sponsbilidad.

Liderazgo.

QOrganizacion del trabajo.

Enfoque a procesos.

1
2
3
4 | Planeacion y seguimiento de objetivos.
5
6
AR,

‘Colaboracién y trabajo en equipo.
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7 Seguimiento y control de documentos.
8 | Eticay valores.
Apego a normas.
10 Comunicacion interpersonal.
1 Formacion de personal. 7
12 Pensamiento Analitico.
13 | Manejo de informacion.
14 Observacion.
15 Saber escuchar.
186 Orientacién a resultados.
17

Capacidad de analisis.

Proponer el programa de auditoria considerando los objetivos pertinentes al
Electoral.

Reportar los riesgos y oportunidades asociados al proceso de auditoria interna.

Proponer los mecanismos para la seleccién del equipo auditor interno.

Difundir oportunamente el plan de auditoria previo a la ejecucion de ésta.

Participar en la ejecucion de la auditoria interna.

Atender cualquier situacion que se llegara a presentar durante la ejecucién de la auditoria
interna.

-4

Emitir el informe de auditoria interna a partir de los hallazgos identificados por el equipa
auditor.

Controlar la informacion apropiada al proceso de auditoria interna.

Coordinar la evaluacion del equipo auditor.

ol®© o

Coordinar el envio de |la encuesta de retroalimentacion a las personas auditadas, a fin de
identificar &reas de oportunidad en el ejercicio de auditoria.

11

Dar seguimiento a las no conformidades y verificar la eficacia de las acciones correctivas
tomadas como resultado de |la auditoria interna.

12

Verificar y dar seguimiento a laimplementacién de las areas de oportunidad como resultadg
de la ejecucién dela auditoria.

13

Proponer y, en su caso, llevar a cabo las capacitaciones, cursos de actualizacion, talleres
entre otras actividades formativas que requiere el equipo auditor.

14

Coordinar la actualizacion de los documentos relativos al proceso de auditorias internas,
gestion de riesgos, acciones correctivas y los que demande el Sistema de Gestion de
Calidad Electoral.

15

Colaborar en la organizacion de los Circulos de Calidad.

16

Dar seguimiento a los planes de accion establecidos en las matrices de riesgo alineadas a
la planeacion institucional.

17

Participar en las activaciones del Sistema de Gestiéon de Calidad Electoral.

18

Promover la mejora continua a través de las herramientas del Sistema de Gestion d
Calidad Electoral.

19

Capacitar, conforme las necesidades del Sistema de Gestion de Calidad Electoral, al
personal del Instituto Electoral.

v

Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que senale el Sistema de Gestion Electoral, la normatividad intema y Ie1

\ pdrsdna superior jerarquica.
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Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales

Comunicacioén institucional.

Cultura tecnolégica

Manejo y andlisis de informacion.

Mejora continua e innovacion.

Planeacion y estrategia.

Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.

Técnicas

Gestion de bases de datos.

Instrumentacion del marco normativo
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