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Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura o Ingenieria Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Ciencia Politica, Administracion, Derecho, Ingenieria, o Equivalentes
Formacion Profesional
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Implementacion y administracion de sistemas de gestion de calidad
experiencia en auditorias en materiaelectoral y procesos de participacio
2 ciudadana, implementacion de procedimientos de sistemas de gestion de
calidad. Certificacion como auditora o auditor lider bajo la norma ISO
9001:2015 e ISO/TS 54001:2019.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

ST

Sistemas de Gestion de Calidad y Normas de calidad nacionales e internacionales (avanzado).

Normativa en materia Electoral.

Normatividad en materia de Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Archivo.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Administracién y procesos administrativos.

Mapeo de procesos y gestion de riesgos.

Experiencia como Auditora o auditor lider bajo la norma 1SO 8001 :2015 e ISO/TS 4001:2019,
en auditorias de primera, segunda y tercera parte; con certificacién vigente.

1
2
3
4
5 Normatividad en materia de Participacion Ciudadana.
6
7
8
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1 Compromiso y responsabilidad.
2 Liderazgo.
3 Organizacion del trabajo.
4 Planeacion y seguimiento de objetivos.
5 Enfoque a procesos.
6 Colaboracion y trabajo en equipo.
7 | Seguimiento y control de documentos.
8 | Eticay valores.
9 Apego a normas.
10 | comunicacion interpersonal.
" Formacion de personal.
12 Pensamiento analitico.
13 Manejo de informacion.
14 Orientacion a resultados.
15 Capacidad de analisis.
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Mantener, actualizar y evaluar el Sistema de Gestién de Calidad Electoral del Instituto.

2 Integrar, instrumentar y dar seguimiento al plan de trabajo anual de la Subdireccién de
Gestion de Calidad Electoral.

3 Integrar, instrumentar y dar seguimiento al Programa Institucional de Gestion de calidad en
los procesos electorales y de participacion ciudadana.

4 Integrar los informes de cumplimiento y resultados en materia de gestion de riesgos y

calidad en los procesos electorales y de participacion ciudadana, para su presentacion a
las autoridades correspondientes en tiempo y forma.

5 Coordinar las actividades de la Secretaria Administrativa relativas al SGCE.

6 Proponer e implementar los planes de auditoria interna al SGCE y asegurar su difusion y
ejecucion en los procesos y areas responsables.

7 Gestionar la programacion de las auditorias externas al SGCE, asi como aprobar el plan
de auditoria externa y participar como enlace con el organismo certificador y el equipo
Auditor.

8 Difundir el informe de auditoria externa a los responsables de area, e informar sobre las ng
conformidades y acciones de mejora a las areas responsables de las mismas;

9 Proponer a las areas responsables los planes de acciéon que, de ser el caso, sea
necesarios para atender los hallazgos de auditoria, y areas de oportunidad detectadas poq
cualquier medio.

10 Emitir los informes dirigidos a las personas titulares de las areas responsables sobre

los resultados de cualquier actividad relativa al SGCE que impacte la planificacion,
desarrollo y ejecucion delos procesos a su cargo, y proponer los planes de accion
concerniente.

11 Supervisar la actualizacion, registro y control de la informacion documentada en el alcance
del SGCE.
12 Ser enlace de comunicacion entre el Organo Internacional de Acreditacion Electoral (IEAB)

de la Organizacion de los Estados Americanos y el IECM.
13 Servir de enlace con otros Organismos Electorales, en temas de Gestion de Calidad
Elegtoral, a fin de promover y difundir las mejores practicas en la materia.
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14 Organizar con las areas responsables la designacion de enlaces de calidad y auditores)
internos de calidad.

15 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que
instruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de
area.

Atencién y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Comunicacion institucional.

Manejo y analisis de informacion.
Mejora continua e innovacion.
Transversales | Organizacion, supervision y control.
Planeacion y estrategia.

Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Gestion de bases de datos.
Instrumentacion del marco normativo

Institucionales

Técnicas
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