Diccionario de Competencias del Servicio
Profesional Electoral Nacional




4 INE

Instituto Nacional Electoral

CONTENIDO

Competencias Clave

1.
2.

VISION INSTITUCIONAL ...ooveveceieeiscieeeseesse bt ses s se e sse s bt sse bbb s bt s s bbbt ssebss s b naessssansas 4
ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA .....coovuiriiriteieesiessteseessesssssesse s sessesaesss s ssssesas s s sessesessanens 6

Competencias Directivas

1.

2
3
4.
5

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION .......covuveiviieriieietseeses s istesae s s s ssssssssae s 10
INNOVACION ...ttt sttt bbb a bbbt b bbb bt ae bbbt a st s s ssen 13
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION .......ooveeiveiierieieseese e sess s sassss s sensens 16
LIDERAZGO .....oovevereeeeeese e s s sesssss s sss s s s s ssss s ses s ss s st ssessessesss s sassasnss s sasssessesss s sannes 19
NEGOCIACION ...ovoiveieieiscteesie sttt bbb sa bbbttt s bbbt bbb ssnes 22

Competencias Técnicas

1. OPERACION DE LAS COMISIONES DE VIGILANCIA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.................... 26
2. ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL Y CREDENCIALIZACION DE LOS CIUDADANOS..................... 32
3. DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL......cvvtiteierreisitsesssessssssssssessessesssssssssssssssessessssssssssssessssssssssessesns 38
4.  REINCORPORACION AL PADRON ELECTORAL ....ovvuirienreriisnisnisssesssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnes 44
5. VERIFICACION DEL PADRON ELECTORAL ....ovvuiveierertecteeeseessseseeses s st s s sessessesassessessessesassessessessssensns 50
6.  CONSTRUCCION DE LA CARTOGRAFIA ELECTORAL......ccovueierrrrerinsiniseiseessssssessssssssssessesssssssssesssssssessessnsns 56
7. OPERACION DE MODULOS DE ATENCION CIUDADANAL.........ovieeveeterteteeeesesesseseesssssessesae s sesaesassenans 63
8.  APLICACION DE METODOLOGIA ESTADISTICA Y/O DEMOGRAFICA .....covueveerereeereercieerese s 69
9. ADMINISTRACION DE CENTROS DE COMPUTO ...couvvvrienreeiirniaiisesissssessesssssssss s ssessssssssssssssssssssssssssnns 75
10.  ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS......cocvuieereetieeeaesaesssessesessssssesaesassssessessssssssssessesassassessesassassans 83
11.  DESARROLLO DE SISTEMAS .......ooiveeieeeeeeeeeeieessessessesseesssssessessessssssessessassssssessasssssssssssssssasssssssssssssanees 91
12.  ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES........ccevvreererrerrereerenaans 97
13.  DISENO DE MATERIALES DE CAPACITACION .......cuoiuieereereteeeeieessteesesaesessessesse st seseesassenes 103
14.  DETERMINACION DE FINANCIAMIENTO PUBLICO A PARTIDOS POLITICOS NACIONALES, LOCALES Y

CANDIDATURAS INDEPENDIENTES.......couveveeeescseeseeseessssessesssessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssannes 109
15.  REGISTRO DE ACTOS DE PARTIDOS Y AGRUPACIONES POLITICAS.........coovverrereerecrreieeresseessessssnnanns 115
16.  GESTION DE FRANQUICIAS POSTALES Y/O TELEGRAFICAS .....c.ovuiviveieerereieeeiee et asaenae s 121
17.  ADMINISTRACION DE LOS TIEMPOS DEL ESTADO EN RADIO Y TELEVISION ......oovvvrverreieririrrennenes 127
18.  IMPARTICION DE CAPACITACION .....cvuvuivrieiieiieiseisessis s ssstssse s s tssse s ssssssesss st st ssssssssssesssssnes 132



4 INE

Instituto Nacional Electoral

19. DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION .....ovuivieiriiieesiessistesaessssssssssse s sessssas s ssssessssensans 138
20. SELECCION DE PERSONAL ...cvuvuiveiteieeisetetssiesie s tesaesss sttt ss st esse bbbt s s sssensessnsns 144
21. INTEGRACION DE MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA O SU EQUIVALENTE EN LOS DISTINTOS TIPOS DE
ELECCION O PROCESOS DE PARTICIPACION CIUDADANA .......ooiiitiiiiticie ittt 150
22. DISENO, MEJORA Y PRODUCCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL.......covvereivcreeereesssesseseesnsans 157
23. DISENO, MEJORA Y PRODUCCION DE MATERIAL ELECTORAL «.....ovvnvenirirrieeiiesesseesssse s ssssenes 163
24. ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL «....cvevieerercteeeseesesssesae s 169
25. DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ......oveererverirrierenasesssasesssensssssesenes 175
26. PROCESAMIENTO INFORMATICO........ouiiuieeiecieteeeseseeteesesee et sesas s sesssssesse s sessesassessessesaesansans 181
27. PLANEACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS.........cveveririeereesesessesassssssessessesessssessesensans 187
28. EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS .....ovvririiriiiesennssnssessesssssssssssssssssssssnssnes 193
29. SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS .......ooiiiiitiiiiiicicsncircc e 199
30. DESARROLLO DE NORMATIVA ..ottt 205
31. VERIFICACION DE SESIONES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS........ovuvvrerreseisnrerenesssssnsenns 211
32. ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS.....oucvivireieeicietesessssssesae st sesss s sesae bbb s s sssesaesansans 216
33. APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS ........covvivreerennes 226
34. EJECUCION DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA ADMINISTRAR LOS TIEMPOS DEL ESTADO EN MATERIA
DE RADIO Y TELEVISION ...ooiiiiiiiiiiiiiiiiciicc ettt st sa s 232
35. UBICACION, EQUIPAMIENTO E INSTALACION DE CASILLAS O SU EQUIVALENTE EN LOS DISTINTOS
TIPOS DE ELECCION O PROCESOS DE PARTICIPACION CIUDADANA ........cooiiiiiiiiiic e 238
36. FISCALIZACION A LOS SUJETOS OBLIGADOS .......ovvvnrervrrrsieriseesesssssssssssssssssessssssesssssssssesssssssssnnes 244



S INE

COMPETENCIAS CLAVE




4 INE

Instituto Nacional Electoral

1. VISION INSTITUCIONAL

Alinea el desempefio individual y colectivo al

marco estratégico y normativo

institucional, a través de las actividades que realiza en el &mbito de su responsabilidad
para el ejercicio de la funcién electoral.

Tipo de competencia: Clave

NIVEL DE
DOMINIO

CAPACIDADES

COMPORTAMIENTO

Identifica la visién institucional, asi
como su desempefio y el del equipo al
que pertenece

Identifica los principios rectores de la
funcion electoral, aplicandolo en el
desempefio de su puesto y del equipo de
trabajo al que pertenece.

Reconoce la visién, mision, politicas y
programas generales, asi como los
proyectos estratégicos y normativa de la
institucion, identificando los que son
aplicables en el desempefioc de su
puesto y del equipo de trabajo al que
pertenece.

Identifica la estructura organica de la
institucion, reconociendo las funciones y
relaciones entre las éareas que la
integran.

Identifica las atribuciones y las funciones
de su area y puesto aplicandolas en su
desempefio.

Asocia los principios rectores de la
funcién electoral con la vision
institucional

Aplica los principios rectores de la
funcion electoral, poniéndolos en
practica en el desempefio de su puesto y
del equipo de trabajo al que pertenece.

Cumple con las funciones de su puesto y
las del equipo de trabajo al que
pertenece, alineando su actuar a la
visién, mision, politicas y programas
generales, asi como los proyectos
estratégicos de la institucion.

Interactia con otros miembros de la
estructura de la institucién, reconociendo
sus funciones y relaciones asociadas a
su cargo.

Ejecuta las funciones de su éarea y
puesto con apego a la normativa que rige
su desempefio.
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Orienta el desempefio individual y
colectivo con la vision institucional

Genera identidad y compromiso,
transmitiendo entre sus colaboradores
los principios rectores de la funcion
electoral.

Promueve el cumplimiento de la vision,
mision, politicas y programas generales,
asi como los proyectos estratégicos y
normativa de la institucion, observandolo
sistematicamente en el desempefio del
equipo de trabajo al que pertenece.

Interactia con otros miembros de la
estructura de la institucion y/o de otras,
organizaciones, reconociendo  sus
funciones y ambitos de responsabilidad.

Verifica que las funciones del equipo de
trabajo al que pertenece se realicen con
apego a la normativa que rige su
desempefio.

Interactia con altos miembros de la
estructura de la institucion y/o de otras
instituciones, transmitiendo el sentido de
la mision, visién, politicas y programas
generales, asi como  proyectos
estratégicos institucionales.
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2. ETICA Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Alinea el desempefio individual y colectivo de los miembros del Servicio con el
propdsito de cumplir a cabalidad los principios rectores de la funcion electoral,
realizando las funciones que le son encomendadas absteniéndose de cualquier acto u
omision que cause la suspension, deficiencia o ejercicio indebido de las mismas.

Tipo de competencia: Clave

NIVEL DE
DOMINIO CAPACIDADES COMPORTAMIENTO

Reconoce los valores éticos del
servicio publico, considerando las
disposiciones  aplicables a sus
funciones y siguiendo los principios de
certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, objetividad y maxima
publicidad que rigen la funcion
electoral.

Identifica la normativa del servicio
publico, distinguiendo la aplicable a
sus funciones y atribuciones.

1 Identifica la normativa de la funcién
Identifica los valores éticos y la electoral, distinguiendo la aplicable a
normativa del servicio publico sus funciones y atribuciones.

Identifica los derechos humanos,
participando en los programas
institucionales en la materia.

Identifica las consecuencias Yy
sanciones por el incumplimiento de las
obligaciones que tiene asignadas asi
como los mecanismos y vias
institucionales establecidas para tal
efecto, considerando la normativa
establecida.
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Aplica la normativa en Derechos
Humanos y valores éticos que
corresponden a su funciones.

Se desempefia con apego a los valores
éticos del servicio publico, y a los
principios rectores de la funcién
electoral, mostrando confiabilidad,
integridad, justicia, honestidad,
autonomia, libertad, igualdad, equidad,
tolerancia, superacién y respeto.

Aplica la normativa del servicio publico,
realizando sus funciones y atribuciones
en el marco de sus derechos y
obligaciones.

Cumple la normativa de la funcién
electoral, observando que sus
acciones se realicen con apego a la
misma.

Reconoce los derechos humanos
respetandolos en el quehacer cotidiano
propio y de terceros.

Orienta a terceros respecto de los
mecanismos Yy vias institucionales que
previenen el incumplimiento de
obligaciones, considerando la
normativa establecida.

Promueve el cumplimiento de los
valores éticos del servicio publico
contenidos en la normativa electoral,
observando  su aplicacion en su
entorno operativo.

Promueve la utilizacion de los
mecanismos y el recurrir a las vias
institucionales que sancionan el
incumplimiento  de  obligaciones,
considerando la normativa establecida.

Implementa programas institucionales
en materia de derechos humanos,
ejecutando las acciones de acuerdo a
lo previsto.

Reconoce la responsabilidad de su
actuacion en el marco ético y
normativo, identificando resultados y
consecuencias que tienen hacia la
sociedad.
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Verifica y promueve el cumplimiento de
los valores éticos de conformidad con
la normativa.

Genera estrategias de aplicacion de la
normativa del servicio publico,
incorporando acciones que refuercen
el cumplimiento de sus funciones y
atribuciones en el marco de sus
derechos y obligaciones.

Dirige el cumplimiento de los valores
éticos del servicio publico contenidos
en la normativa electoral, promoviendo
en su entorno operativo su aplicacion.

Coordina estrategias de aplicacion de
la normativa del servicio publico,
incorporando acciones que refuercen
el cumplimiento de sus funciones y
atribuciones en el marco de sus
derechos y obligaciones.

Vigila la aplicacion de los mecanismos
y vias institucionales que sancionan el
incumplimiento  de  obligaciones,
considerando la normativa establecida.

Genera programas institucionales en
materia de derechos humanos,
supervisando que las acciones se
ejecuten de acuerdo a lo previsto.

Promueve la actuacibn de sus
colaboradores dentro de un marco
ético y normativo, identificando
resultados y consecuencias que tienen
hacia la sociedad.
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1. TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

Entablar y mantener relaciones profesionales con personas de diferentes niveles
jerarquicos y/o ambientes, compartiendo conocimiento y generando interacciones de
colaboracién dentro o fuera de su institucion para el logro de los fines institucionales.

Tipo de competencia: Directiva

NIVEL DE
DOMINIO CAPACIDADES COMPORTAMIENTO

Se relaciona con personas internas o
externas a la institucibn  con
amabilidad, manteniendo relaciones
cordiales.

Colabora con las personas que

solicitan su  apoyo  mostrando

disposicion.

Comparte informacion con las

1 personas con las que interactla,

Mantiene relaciones profesionales apoyandolos a alcanzar los objetivos
cordiales del equipo de trabajo.

Mantiene relaciones profesionales de
respeto con sus superiores
jerarquicos, pares, subordinados, y en
Su caso con otros actores ajenos a la
institucion considerando los principios
y valores institucionales.

Apoya las decisiones de su grupo de
trabajo aunque no reflejen su punto de
vista, cuidando se mantenga una
alineacion con los fines institucionales.

Da seguimiento a los acuerdos
establecidos en los grupos de trabajo
en los que participa, considerando los
planes de trabajo establecidos.

Mantiene relaciones profesionales con
las personas con las que interactla
mostrando empatia y respeto por la
diversidad.

Interactia con personas internas o
externas a la institucion identificando
intereses mutuos, derivados de la
relacién de trabajo institucional.

Desatrrolla relaciones de colaboracién
2 profesionales para el alcance de
objetivos.

10
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Ayuda a las personas que solicitan su
apoyo mostrando asertividad.

Contribuye con el equipo de trabajo,
generando informacién atil y oportuna.

Activa y aprovecha redes de apoyo
para alcanzar objetivos

Trabaja con equipos de diferentes
areas, instituciones o entes publicos o
privados a fin de alcanzar objetivos

mutuos de manera efectiva vy
colaborativa.
Construye redes de trabajo vy

relaciones profesionales, identificando
actores clave dentro o fuera de la
institucion y con apego al ambito de
sus atribuciones o area de influencia.

Establece relaciones sinérgicas
internas y externas, promoviendo el
intercambio de recursos e informacion
relevante.

Ajusta su estilo personal de interaccion
a las circunstancias del trabajo por
desarrollar, mostrando empatia vy
asertividad.

Promueve el apoyo entre diferentes
equipos de trabajo, proponiendo
mecanismos de colaboracion.

Comparte informacion Gtil y oportuna
con otros equipos de trabajo,
proponiendo medios de interaccion.

Desarrolla estrategias para el trabajo
colaborativo.

Fomenta relaciones con personal de
otras areas, propiciando la
actualizacion e identificacion de
oportunidades de beneficio mutuo.

Comparte informacién estratégica,
mejores practicas o ideas con
miembros de diferentes éreas,
oportunamente.

Conduce equipos de trabajo de
diferentes areas, instituciones o entes
publicos o privados, coordinando
esfuerzos conjuntos a fin de alcanzar
objetivos comunes de manera efectiva
y colaborativa.

11
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Coordina redes de trabajo y construye
relaciones profesionales, identificando
actores clave dentro o fuera de la
institucion en el éambito de sus
atribuciones o area de influencia.

Establece relaciones institucionales
sinérgicas internas y  externas,
promoviendo la adopcion de acuerdos.
Dirige los equipos de trabajo o redes
de colaboracion internas o externas,
alinedndolos hacia la vision estratégica
institucional.

Vincula activamente a la institucién con
Su entorno estratégico

Establece relaciones de colaboracién

interinstitucionales que resultan
estratégicas y de alto impacto
cumpliendo con los objetivos

institucionales.

Instrumenta las mejores practicas del
trabajo en equipo y redes de
colaboracion internas 'y externas
propiciando eficacia y eficiencia en el
logro de los objetivos.

Establece acuerdos entre los equipos de
trabajo o las redes de colaboracion de
las diversas areas ante situaciones
complejas, generando consensos.

Propone convenios de apoyo vy
colaboracién, considerando alianzas
estratégicas de mutuo beneficio con
otras instituciones.

Representa a la institucion en eventos
de caracter oficial nacional o
internacional dentro de las redes de
colaboracion, promoviendo la visién y
estrategia institucional.

Dirige equipos de alto desempefio y
redes de colaboracion de alto impacto,
aprovechando la  experiencia vy
conocimiento en el &mbito electoral.

12
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2. INNOVACION

Implica desarrollar de manera diferente o novedosa actividades, métodos o procesos
institucionales, mejorandolos para incidir positivamente en los resultados esperados.
Tipo de competencia: Directiva

NIVEL DE
DOMINIO CAPACIDADES COMPORTAMIENTO
Posee conocimiento general de la
funcion electoral, identificando dominio
bésico sobre las actividades, métodos
y procesos institucionales en los que
participa.
Identifica &reas de oportunidad,
describiendo aspectos susceptibles de
Detecta aspectos susceptibles de mejora en actividades, métodos y
mejora procesos institucionales en los que
participa
Explora alternativas para alcanzar un
objetivo considerando las actividades,
métodos y procesos institucionales

Se involucra en propuestas de mejora,
mostrando disposicion al participar
activamente

Muestra conocimientos avanzados de
la funcion electoral, aplicandolos en las
actividades, métodos y procesos
institucionales en los que participa

Identifica sisteméticamente
debilidades y fortalezas de las
actividades cotidianas que realiza,
vinculandolas con métodos y procesos
institucionales.

Sugiere mejoras en las actividades
cotidianas que realiza, proponiendo la
actualizacion de métodos y procesos
institucionales en los que participa

Plantea alternativas de mejora,
proponiéndolas en coordinacién con el
equipo de trabajo

2 Analiza propuestas de mejora

13
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Participa en la implementacion de las
mejoras, cooperando con el equipo de
trabajo

Genera soluciones innovadoras

Explica las innovaciones y mejoras en
las actividades, métodos y procesos,
argumentando  sus ventajas Yy
beneficios para facilitar su aplicacion.

Promueve el pensamiento innovador
en la mejora de los procesos en la
organizacion, generando espacios de
reflexion y andlisis entre el equipo de
trabajo.

Posee conocimientos avanzados sobre
los procesos institucionales
reconociendo las implicaciones de la
innovacién y mejoras.

Fundamenta las propuestas de mejora
e innovaciones considerando las
debilidades y fortalezas detectadas.

Implementa las mejoras en las
actividades, métodos y procesos
institucionales en los que participa,
coordinando acciones con el equipo de
trabajo.

Lidera alternativas de  mejora,
alentando la participacién del equipo
de trabajo.

Designa roles y responsabilidades,
considerando las habilidades vy
capacidades de los miembros del
equipo para la ejecucion de las
innovaciones y mejoras.

Consolida la innovacién o mejora como
practica institucional

Implementa la innovacion y el
pensamiento critico en la organizacion,
propiciando el analisis continuo y
sistematico para la mejora de los
procesos.

Documenta las acciones innovadoras y
propuestas de mejora reconociendo
sus implicaciones en la institucion.

Disefia instrumentos de evaluacion a la
innovaciéon o propuesta de mejora,

14
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aplicando técnicas y métodos de
medicion.

Determina la calidad y pertinencia de
las mejoras en las actividades,
métodos y procesos institucionales en
los que participa con el equipo de
trabajo, aplicando instrumentos de
evaluacion.

Promueve alternativas de mejora
institucionales, interactuando con otros
equipos de trabajo de la organizacion.

Influye en las estrategias de innovacion

Vigila el cumplimiento de los términos
y condiciones de las practicas de
innovacién o mejora en los equipos de
trabajo de la organizacion para
asegurar su calidad, supervisando
periédicamente su desarrollo.

Establece estandares, metas e
indicadores de innovacion o mejora de
los procesos en la institucion, teniendo
como referencia las mejores practicas.

Crea redes de innovacion o mejora en
los procesos institucionales,
involucrando aliados estratégicos de la
funcién electoral.

Construye el modelo de innovacién o
mejora institucional considerando las
mejores practicas observadas.

Redisefia el modelo de innovacién o
mejora a partir de los resultados de la
evaluacion.

Difunde el modelo de innovacién o
mejora, promoviéndolo al interior y al
exterior de la institucion mediante
estrategias de comunicacion.

15
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3. ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

Habilidad para identificar causas, relaciones y consecuencias, mediante el analisis de
informacion vélida, para generar soluciones y/o decisiones objetivas, oportunas, y
con apego ala normativa, en situaciones complejas o de alto riesgo, que repercutan
satisfactoriamente en los resultados institucionales.

Tipo de competencia: Directiva

NIVEL DE
DOMINIO

CAPACIDADES

COMPORTAMIENTO

Identifica oportunamente los puntos
importantes de una situacion o
problema.

Investiga los antecedentes de la
situacion a resolver, siguiendo
instrucciones y considerando todos los
elementos involucrados a fin de tener
un contexto amplio sobre los hechos.

Recopila informaciéon de la situacion a
resolver, consultando con oportunidad
diversas fuentes.

Muestra disposicion al participar en los
procesos de recopilacion de
informacion atendiendo las
instrucciones y cumpliendo los plazos
establecidos.

Clasifica informacion para ampliar y
clarificar el contexto sobre el cual se
presenta la situacion a resolver de
acuerdo con los atributos o
caracteristicas solicitadas.

Delimita problemas con precisiéon y
oportunidad para identificar causas raiz

Delimita los problemas con
oportunidad identificando su origen,
separando causas Y efectos.

Supervisa la recopilacion de la
informacién clasificada, verificando la
veracidad y confiabilidad de las
fuentes.

Integra y sistematiza la informacion
relevante y pertinente, usando técnicas
de manejo de datos.

Atiende situaciones problematicas que
se presentan en el desempefio de sus
funciones, identificando las causas que
las originaron.

16



Aplica de manera oportuna, técnicas
diversas para el andlisis de situaciones
e identifica relaciones, causas o
tendencias

Analiza sistematica y oportunamente
situaciones diferentes, evaluando
alternativas, riesgos y consecuencias e
identificando tendencias y prioridades.

Aplica técnicas de andlisis
considerando la naturaleza de la
informacion.

Procesa informacion priorizdndola en
el tiempo oportuno para la toma de
decisiones.

Coordina acciones de los
colaboradores intercambiando
informacioén interinstitucional para la
toma de decisiones.

Recomienda alternativas de solucion,
basado en argumentos sélidamente
sustentados.

Toma decisiones estratégicas
sustentadas en el analisis de
escenarios de simulacion

Crea escenarios de simulacion de
situaciones derivando consecuencias y
proponiendo opciones viables con
base en ellas.

Recomienda alternativas de solucion,
ante situaciones criticas, considerando
los riesgos institucionales.

Toma decisiones asumiendo niveles
de riesgo previamente analizados, en
su ambito de responsabilidad.

Controla el estrés colectivo influyendo
en el equipo de trabajo en ambientes
criticos o de riesgo.

Participa en la toma de decisiones
interinstitucionales aportando
informacion relevante sobre su area de
responsabilidad.

Toma decisiones estratégicas en
situaciones altamente complejas de
alto impacto institucional

Genera nuevos enfoques de solucion
de problemas que fortalezcan las
estrategias institucionales integrando
informacion de diferentes fuentes.

Advierte posibles situaciones criticas o
de alto impacto para la institucion
mediante una visibn global vy
considerando las amenazas 'y
oportunidades.
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Demuestra asertividad para elegir
alternativas viables o factibles aun en
situaciones altamente  complejas,
ambiguas o de alto riesgo, con impacto
dentro y fuera de la institucion
apegadas a la normativa y principios
institucionales.

Influye en los actores institucionales
coordinando la instrumentacion de la
toma de decisiones estratégicas de
alto impacto.

Determina las mejores practicas
institucionales para el andlisis de
problemas y la toma de decisiones,
sistematizando los métodos y técnicas
a emplear.
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4. LIDERAZGO

Motivar, conjuntar y alinear a otros hacia el logro de objetivos comunes fomentando la
participacién e involucramiento de todos, estableciendo directrices claras y
promoviendo el compromiso, hasta alcanzar un desempefio individual y de grupo
sobresaliente.

Tipo de competencia: Directiva

NIVEL DE
DOMINIO CAPACIDADES COMPORTAMIENTO
1 N/A

Comparte informacion estableciendo
una comunicaciéon asertiva con sus
colaboradores directos.

Socializa la informacion transmitiendo
su relevancia en el logro de objetivos.

Muestra comprension y respeto por la
dignidad de las personas con las que
Conduce las actividades de otros hacia | trabaja conduciéndose con amabilidad,
2 el cumplimiento de objetivos de forma | cordialidad y empatia.

efectiva Supervisa el trabajo operativo de otros
verificando que las tareas se realicen
de acuerdo a lo instruido y con apego a
la normatividad aplicable.

Aplica estrategias de organizacion en
el trabajo, instrumentando acciones
proactivas que faciliten el cumplimiento
oportuno de los objetivos.

Motiva a sus colaboradores al
cumplimiento de las actividades

encomendadas, explicando los
alcances y consecuencias de las
mismas.
3 Guia a otros para el logro de Prevé escenarios posibles anticipando
resultados y preparando acciones de respuesta.

Promueve la mejora en el desempefio
motivando el intercambio de ideas y
propuestas.

Comunica los objetivos a alcanzar
explicando el contexto y las
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consecuencias de las actividades a

desarrollar.

Establece los objetivos a alcanzar,
implementando acciones de
seguimiento y evaluacion para su
cumplimiento.

Promueve la observancia de
conductas apegadas a los valores
ético-institucionales, invitando a sus
colaboradores a conducirse con
amabilidad, cordialidad y empatia.

Vigila que las actividades de su ambito

de responsabilidad se desarrollen
conforme a las necesidades
institucionales y normatividad

aplicable, implementando acciones de
supervision y control de calidad

Dirige e influye a un equipo de trabajo
para el logro de resultados

Logra que cada miembro del equipo se
comprometa y contribuya en un
entorno participativo y de toma de
decisiones manteniendo una
comunicacion asertiva.

Resuelve las diferencias de interacciéon

de colaboradores basado en la
persuasion y respeto.

Programa acciones para el
cumplimiento de las actividades
encomendadas, jerarquizando
prioridades.

Establece directrices para la

prevencion de posibles escenarios
considerando mejores practicas.

Fomenta la mejora en el desempefio
promoviendo acciones de
capacitacion.

Asegura el cumplimiento de conductas
apegadas a los valores ético-
institucionales, fomentando su
observancia entre sus colaboradores.

Dirige el desarrollo de actividades
institucionales, implementando lineas
de accion.
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Dirige a otros lideres para el alcance
de los resultados institucionales

Define estrategias para alinear a su
equipo de trabajo al cumplimiento de
los planes y proyectos institucionales,
considerando las oportunidades y
riesgos que presenta el entorno.

Genera una direccion clara 'y
compartida, involucrando a su equipo
en la definicion de estrategias de
solucion.

Promueve el compromiso y optimismo
ante periodos de inestabilidad o crisis
para motivar a sus colaboradores a
superar obstaculos estableciendo
canales de comunicacion e
informacion interinstitucionales.

Fomenta la comunicacion y la
interaccion con actores clave internos
0 externos para fortalecer la cultura
democratica estableciendo canales de
comunicacién asertiva con base en los
principios rectores institucionales.

Establece politicas para el
cumplimiento de conductas apegadas
a los valores ético institucionales,
instruyendo su observancia.
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5. NEGOCIACION

Lograr acuerdos entre diferentes interlocutores, basandose en el intercambio de
argumentos en el cumplimiento de sus funciones y apegado a la normatividad para
alcanzar los objetivos institucionales.

Tipo de competencia: Directiva

NIVEL DE
DOMINIO CAPACIDADES COMPORTAMIENTO

Identifica situaciones que requieren
llevar a cabo una negociacién
considerando los intereses e ideas de
los interlocutores.

Reconoce diferentes posturas en una

situacion comunicativa considerando

opiniones.

Identifica y plantea necesidades de Establece relaciones laborales de
acuerdo mutuo beneficio, con apego a la

normativa.

Registra los puntos a resolver ante una
situacioén de desacuerdo
documentandolos.

Da seguimiento a los acuerdos
establecidos verificando su
cumplimiento.

Alcanza consensos que generan
beneficios a las partes involucradas
considerando los intereses e ideas de
los interlocutores.

Reconoce diferentes posturas en una
situaciébn comunicativa considerando
opiniones, argumentando su posicion
basado en aspectos relevantes,
hechos y normas.

Se maneja con apego a la normativa en
las relaciones laborales que establece
conciliando posturas 'y logrando
acuerdos.

Da seguimiento a los acuerdos
establecidos enfrentando rechazos sin
afectar el logro de sus metas de
negociacion.

Argumenta y sustenta logrando
acuerdos
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Motiva a los involucrados en la
negociacion a enfocarse en el logro de
acuerdos, destacando los beneficios
esperados.

Argumenta, concilia y promueve
acuerdos

Promueve acuerdos que generan
beneficios a las partes involucradas
conciliando los intereses e ideas de los
interlocutores dentro de los tiempos y
condiciones establecidos.

Analiza diferentes posturas en una
situacion comunicativa basando sus
conclusiones en aspectos relevantes,
hechos y normas.

Propone alternativas para la solucion
de problemas considerando, entre
otros, el cumplimiento de objetivos
institucionales y el marco normativo.

Detecta oportunamente los puntos
criticos en la negociacion
adelantandose al conflicto.

Da cumplimiento a los acuerdos
establecidos generando acciones para
el logro de las metas de negociacion.

Desarrolla argumentos y estrategias
para influir y convencer y lograr
acuerdos

Logra acuerdos que generan
beneficios a las partes involucradas
conciliando los intereses e ideas de los
interlocutores dentro de los tiempos y
condiciones establecidos.

Implementa  estrategias para la
soluciéon de problemas considerando,
entre otros, el cumplimiento de
objetivos institucionales y ofreciendo
argumentos basados en todo momento
en el marco normativo.

Atiende los puntos a resolver ante una
situacion de desacuerdo aplicando
estrategias para evitar ruptura en el
proceso de negociacion.

Influye en el cumplimiento de los
acuerdos establecidos generando
acciones para el logro de las metas de
negociacion.
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Logra acuerdos satisfactorios, para los
actores involucrados, basados en su

Maneja con flexibilidad y eficacia
estrategias y escenarios alternativos de
influencia en entornos complejos
alcanzando acuerdos de impacto
institucional

capacidad de influir durante la
negociacion.
Crea escenarios que generen

beneficios a las partes involucradas
conciliando los intereses e ideas de los
interlocutores dentro de los tiempos y
condiciones establecidos.

Redisefa estrategias en una situacion
comunicativa basado en aspectos

relevantes, hechos 'y normas
considerando el impacto
organizacional de los posibles

acuerdos.

Resuelve conflictos constructivamente
en entornos adversos y/o de riesgo
institucional, identificando los intereses
de los actores involucrados.

Conduce la negociacion adaptando
sus intervenciones y analizando las

reacciones emocionales de la
contraparte.
Cierra la negociacion logrando

acuerdos y compromisos de impacto
institucional.
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1. OPERACION DE LAS COMISIONES DE VIGILANCIA DEL REGISTRO FEDERAL
DE ELECTORES

Apoyar, coordinar y dar seguimiento al funcionamiento de las Comisiones de Vigilancia
del Registro Federal de Electores.

Tipo de competencia: Técnica

1 Apoya la logistica para la instalacion y desarrollo de las sesiones de las
Comisiones de Vigilancia del Registro Federal de Electores

Genera e integra los documentos para el desarrollo de las sesiones de las
2 - . A
Comisiones de Vigilancia del Registro Federal de Electores

3 Identifica y formaliza las solicitudes de informacién y acuerdos de las
Comisiones de Vigilancia del Registro Federal de Electores

Conduce las sesiones de las Comisiones de Vigilancia del Registro
Federal de Electores

Vincula a las areas involucradas del Instituto con las Comisiones de
Vigilancia del Registro Federal de Electores
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Apoya la logistica para la instalacion y desarrollo de las
1 sesiones de las Comisiones de Vigilancia del Registro
Federal de Electores

B Llevar el registro de los integrantes de la Comision de Vigilancia correspondiente

B Proveer de los elementos técnicos y condiciones para el desarrollo de las sesiones
de la Comision de Vigilancia correspondiente

B Entregar la convocatoria, orden del dia y documentacion correspondiente para las
sesiones de las Comisiones de Vigilancia

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en administracién de recursos

B Administracion de archivo documental y electrénico
W Logistica

B Ortografia y redaccién

B Seguimiento y control de actividades

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en equipo de cémputo y accesorios periféricos
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Genera e integra los documentos para el desarrollo de las
2 sesiones de las Comisiones de Vigilancia del Registro
Federal de Electores

B Elaborar el orden del dia de las sesiones de las Comisiones de Vigilancia del
Registro Federal de Electores

B Gestionar requerimientos de informacién a las areas responsables

B Preparar la documentacién soporte para el desarrollo de las sesiones

B Elaborar la convocatoria a las sesiones de la Comisién de Vigilancia
correspondiente

B Documentar el desarrollo de las sesiones de la Comision de Vigilancia
correspondiente

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en aplicacion de los recursos en materia de apoyo a los Organos de
Vigilancia

B Nivel basico en estadistica descriptiva

Administracién de archivo documental y electrénico
Enfoque servicio al usuario

Logistica

Ortografia y redaccion

Seguimiento y control de actividades

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en equipo de cémputo, accesorios periféricos
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Identifica y formaliza las solicitudes de informacién y
3 acuerdos de las Comisiones de Vigilancia del Registro
Federal de Electores

B Registrar las solicitudes de informacion formuladas por los integrantes de las
Comisiones de Vigilancia

B Dar seguimiento a la atencion de las solicitudes de informacion formuladas por los
integrantes de las Comisiones de Vigilancia

B Elaborar y dar seguimiento a los acuerdos adoptados por las Comisiones de
Vigilancia en apego a la normativa

B Capturar la informacion de las sesiones de las Comisiones de Vigilancia en el
sistema informatico dispuesto para ello

B Resguardar los documentos y archivos digitales de las Comisiones de Vigilancia

B Nivel avanzado en normativa aplicable
B Nivel basico en administracion de recursos
B Nivel basico en estadistica descriptiva

Administracién de archivo documental y electrénico
Enfoque de servicio a usuario

Logistica

Ortografia y redaccion

Planificacion y organizacion del trabajo
Seguimiento y control de actividades

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en equipo de cémputo, accesorios periféricos
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4 Conduce las sesiones de las Comisiones de Vigilancia del
Registro Federal de Electores

Conducir los trabajos de las sesiones de la Comision con la correcta aplicacion del

marco juridico

B Informar a las Comisiones de Vigilancia sobre los avances de los programas en
materia registral electoral

B Definir las caracteristicas de la documentacién que se presentara en las sesiones

B Supervisar el cumplimiento de compromisos adquiridos en las Comisiones de
Vigilancia

B Nivel avanzado en normativa aplicable
B Nivel intermedio en administracién de recursos
m Nivel intermedio en archivo institucional

B Administracion, planeacion y ejecucién de programas

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en equipo de cémputo, accesorios periféricos
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Vincula a las areas involucradas del Instituto con las
5 Comisiones de Vigilancia del Registro Federal de
Electores

B Coordinar el seguimiento de la captura de informacién generada en las Comisiones
de Vigilancia de los Organos Desconcentrados

B Coordinar la celebracion de las sesiones de las Comisiones de Vigilancia y grupos
de trabajo de la Comision Nacional de Vigilancia

W Verificar el funcionamiento de las Comisiones de Vigilancia

B Dar seguimiento a la documentacion de las actividades de las Comisiones de
Vigilancia Nacional, Locales y Distritales mediante los mecanismos de vinculacion y
comunicacion

B Supervisar la elaboracion, integracién y publicacion de la documentacién derivada
de la Comisiones de Vigilancia y grupos de trabajo

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en administracién de recursos

Nivel avanzado en sistemas electorales y partidos politicos
Nivel avanzado en desarrollo organizacional

B Administracion, planeacion y ejecucién de programas
B Gestion de Proyectos

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en equipo de cémputo, accesorios periféricos
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2. ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL Y CREDENCIALIZACION DE LOS

CIUDADANOS

Realizar las actividades para la actualizacion del Padrén Electoral y para la expedicién
y entrega de las credenciales para votar a los ciudadanos, con base en los
procedimientos y las estrategias establecidas.

Tipo de competencia: Técnica

1 Identifica y aplica los procedimientos para la actualizacién del Padron
Electoral y para la credencializacién de los ciudadanos

5 Supervisa la aplicacién de los procedimientos para la actualizacion del
Padrén Electoral y para la credencializacion de los ciudadanos

3 Redisefa y actualiza los procedimientos para la actualizacién del Padron
Electoral y para la credencializacion de los ciudadanos
Disefia proyectos y define objetivos operativos anuales para la

4 actualizacién del Padrén Electoral y para la credencializacion de los
ciudadanos
Disefia y coordina estrategias y programas de mediano y largo plazo para

5 la actualizacién del Padron Electoral y para la credencializacion de los
ciudadanos
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Identifica y aplica los procedimientos para la actualizacion
1 del Padrén Electoral y para la credencializacion de los
ciudadanos

B Conocer y aplicar los procedimientos de actualizaciéon del Padrén Electoral y de
credencializacion de ciudadanos, en su ambito de competencia

B Conocer y utilizar las herramientas tecnoldgicas requeridas para la aplicacion de los
procedimientos

B Implementar actividades para el control y organizacién de la informacion

B Orientar a los usuarios en materia de los procedimientos de actualizacién del Padron
Electoral y de credencializacion de los ciudadanos

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en administracion de procesos
Nivel intermedio en procesamiento informatico
Nivel basico en herramientas de calidad

Nivel basico en estadistica descriptiva

B Administracion de recursos
B Planeacion operativa

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel avanzado en sistemas informaticos del area en el &mbito de su competencia
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Supervisa la aplicacién de los procedimientos para la
2 actualizacion del Padrén Electoral y para la
credencializacion de los ciudadanos

B Dar seguimiento y supervisar el desarrollo de las actividades inherentes a los
procedimientos para la actualizacion del Padron Electoral y para la credencializacion
de los ciudadanos

B Reportar sistematica y oportunamente el desarrollo de las actividades de la
operacion, relativas a los procedimientos de su competencia

B Proponer e instrumentar medidas preventivas y correctivas para la soluciéon de
incidencias en la operacion

B Verificar que se cumplan los niveles de productividad establecidos

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en administraciéon de procesos
Nivel intermedio en procesamiento informético
Nivel basico en herramientas de calidad

Nivel basico en estadistica descriptiva

B Administracién de recursos
B Planeacién operativa

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel avanzado en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
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Redisefa y actualiza los procedimientos para la
3 actualizacion del Padrén Electoral y para la
credencializacion de los ciudadanos

B Elaborar y actualizar los procedimientos para la actualizacién del Padréon Electoral y
para la credencializacion de los ciudadanos, con base en reformas al marco
normativo y en innovaciones tecnolégicas

B Elaborar y actualizar los manuales para el uso y manejo de los sistemas vinculados
con la actualizacion del Padron Electoral

B Comunicar oportunamente los procedimientos operativos

B Verificar que los 6rganos desconcentrados apliquen la normativa establecida

B Analizar y/o evaluar propuestas de reformas normativas, procedimentales y/o
tecnoldgicas a los procesos de actualizacion del Padrén Electoral y credencializacion
de los ciudadanos

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en administraciéon de procesos
Nivel avanzado en procesamiento informatico
Nivel intermedio en herramientas de calidad
Nivel avanzado en estadistica descriptiva

B Administracién de recursos
B Planeacion operativa
B Planeacion estratégica

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel avanzado en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia

35



4 INE

Instituto Nacional Electoral

Disefa proyectos y define objetivos operativos anuales
4 para la actualizacion del Padrén Electoral y para la
credencializacion de los ciudadanos

B Disefiar y elaborar lineamientos generales para la actualizacién del Padrén Electoral
y la credencializacién de los ciudadanos

B Disefiar los procedimientos y los requerimientos para los sistemas vinculados a la
actualizacion del Padréon Electoral y a la credencializacion de los ciudadanos,
vigilando que se encuentren dentro del marco normativo institucional

B Disefiar proyectos y objetivos operativos, definir las metas asociadas y disefiar los
indicadores para verificar su cumplimiento

B Proponer la implementacion de los procedimientos y los sistemas a nivel nacional,
relativos a tramites registrales y a la produccién y distribucién de credenciales para
votar

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en administraciéon de procesos
Nivel avanzado en procesamiento informatico
Nivel intermedio en herramientas de calidad
Nivel avanzado en estadistica descriptiva

B Administracién de recursos
B Planeacion operativa
B Planeacion estratégica

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel avanzado en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
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GRADO DE DOMINIO | ELEMENTO DE COMPETENCIA

Disefa y coordina estrategias y programas de mediano y
5 largo plazo para la actualizacion del Padrén Electoral y
para la credencializacién de los ciudadanos

CRITERIOS DE DESEMPENO

B Disefiar las estrategias y programas para la actualizacion del Padrén Electoral y la
credencializacion de los ciudadanos, en apego al Plan Estratégico Institucional

B Coordinar las estrategias y programas relativos a la actualizacion del Padron
Electoral y a la credencializacion de los ciudadanos

B Coordinar las campafias relativas a la actualizacién del Padron Electoral y a la
credencializacion de los ciudadanos

B Dirigir los procedimientos licitatorios para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios para la actualizacion del Padron Electoral y la credencializacion de los
ciudadanos

B Determinar los recursos necesarios para la actualizacion del Padrén Electoral y la
credencializacion de los ciudadanos

W Disefiar modelos de evaluacion sistematica de los procesos de actualizacion del
Padrén Electoral y la credencializacién de los ciudadanos

B Definir acciones de gestion del cambio, producto de modificaciones al marco
normativo, procedimental y/o tecnoldgico

CONOCIMIENTOS

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Nivel avanzado en administracién de procesos

B Nivel avanzado en procesamiento informatico

B Nivel avanzado en herramientas de calidad

B Nivel medio en estadistica descriptiva

B Nivel avanzado en la operacion del Centro de Computo de Resguardo Documental

HABILIDADES

B Administracion de recursos

B Planeacion operativa

B Planeacion estratégica

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS
B Nivel avanzado en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
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3. DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL

Ejecutar los procedimientos y llevar a cabo el seguimiento y control con base en las
estrategias de depuracion del Padrén Electoral.

Tipo de competencia: Técnica

Identifica y aplica los procedimientos en gabinete y en campo para la
depuracién del Padrén Electoral

Supervisa la aplicacion de los procedimientos de depuracion del Padrén
Electoral

Disefia y actualiza los procedimientos para la depuracién del Padron
Electoral

Disefia proyectos y define objetivos operativos anuales para la
depuracién del Padron Electoral

o IN w N [

Disefia y coordina estrategias y programas en mediano y largo plazo para
la depuracion del Padrén Electoral
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1 Identifica y aplica los procedimientos en gabinete y en
campo para la depuracién del Padron Electoral

B Conocer y aplicar los procedimientos operativos inherentes a la depuracién en el
ambito de su competencia

B Conocer y utilizar las herramientas tecnoldgicas requeridas para la aplicacion de los
procedimientos

B Recibir y procesar la informacion de instancias externas

B Realizar actividades para el control y organizacion de la informacion

B Realizar actividades en el campo para la identificacién de ciudadanos

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en estadistica descriptiva

B Nivel basico en procedimientos y manuales de depuracion en el ambito de su
competencia

B Organizaciéon documental

B Planeacion de actividades en campo

B Lectura e interpretacion cartografica electoral
B Recoleccién y procesamiento de datos

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Supervisa la aplicacién de los procedimientos de
depuracién del Padrén Electoral

B Dar seguimiento a la recepcion de las notificaciones de instituciones externas

B Supervisar el desarrollo de las actividades inherentes a los procedimientos de
depuracién en el &mbito de su competencia

B Proponer e instrumentar medidas correctivas para la soluciéon de incidencias en la
operacion

B Reportar el desarrollo de los avances en la operacién de procesos de depuracion del
Padron Electoral en el ambito de su competencia

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en estadistica descriptiva

B Nivel basico en procedimientos y manuales de depuracion en el ambito de su
competencia

B Organizaciéon documental

B Planeacion de actividades en campo

B Lectura e interpretacion cartografica electoral
B Recoleccién y procesamiento de datos

B Nivel intermedio en paqueteria Office

W Internet

B Nivel basico en bases de datos

B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Disefia y actualiza los procedimientos para la depuracion
del Padrén Electoral

B Elaborar y actualizar los procedimientos y manuales para la depuracion del Padron
Electoral en el marco de la normativa establecida, y de innovaciones tecnolégicas

B Comunicar los procedimientos operativos

B Verificar que los 6rganos desconcentrados apliquen la normativa

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel intermedio en estadistica descriptiva

B Nivel intermedio en procedimientos y manuales de depuracion en el ambito de su
competencia

B Organizacion documental

B Planeacion de actividades en campo

B Lectura e interpretacion cartogréafica electoral
B Recoleccién y procesamiento de datos

B Nivel intermedio en paqueteria Office

W Internet

B Nivel basico en bases de datos

B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

4 Disefa proyectos y define objetivos operativos anuales
para la depuracion del Padron Electoral

B Participar en el disefio de lineamientos y procedimientos de depuracién en el marco
de la normativa establecida, considerando los sistemas vinculados con la depuracion
al Padrén Electoral

B Disefiar proyectos y objetivos operativos, establecer metas e indicadores para
verificar su cumplimiento

B Supervisar la implementacion de los procedimientos y los sistemas a nivel nacional
relativos a la depuracién del Padron Electoral, en el &mbito de su competencia

B Proponer los procedimientos y sistemas vinculados con la depuracion del Padron
Electoral, vigilando que se encuentren dentro del marco legal institucional

B Disefiar e instrumentar los esquemas de concertacion con Organos de la
Administracion Publica Federal y Estatal

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Nivel intermedio en estadistica descriptiva

B Nivel intermedio en procedimientos y manuales de depuracion en el ambito de su
competencia

B Organizacion documental

B Planeacién de actividades en campo

B Lectura e interpretacion cartografica electoral
B Recoleccién y procesamiento de datos

B Nivel intermedio en paqueteria Office

H Internet

B Nivel basico en bases de datos

B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia




4 INE

Instituto Nacional Electoral

Disefia y coordina estrategias y programas en mediano y
largo plazo para la depuracién del Padrén Electoral

B Establecer lineas, metodologias y estrategias para el disefio de los procedimientos
inherentes a la depuracion del Padrén Electoral

B Coordinar la ejecucidon de los procesos inherentes a la depuracion del Padrén
Electoral

B Definir acciones de gestion del cambio, producto de modificaciones al marco
normativo, procedimental y/o tecnoldgico

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Nivel intermedio en estadistica descriptiva

B Nivel intermedio en procedimientos y manuales de depuracion en el ambito de su
competencia

B Organizacion documental

B Planeacion de actividades en campo

B Lectura e interpretacion cartografica electoral
B Recoleccién y procesamiento de datos

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en bases de datos
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

4. REINCORPORACION AL PADRON ELECTORAL

Reincorporar ciudadanos rehabilitados, con base en los procedimientos y estrategias
inherentes del Padrén Electoral.

Tipo de competencia: Técnica

1 Identifica y comprende los procedimientos para la Reincorporacion de
Ciudadanos al Padrén Electoral

Supervisa la aplicacion de los procedimientos de Reincorporacion de
2 . .
Ciudadanos al Padrén Electoral

3 Disefia y propone los procedimientos de Reincorporacion de Ciudadanos
al Padrén Electoral

4 Disefia proyectos y define objetivos operativos anuales de los
procedimientos de Reincorporacion de Ciudadanos al Padrén Electoral

5 Disefia y coordina estrategias y programas de mediano y largo plazo para
la Reincorporacién de Ciudadanos al Padrén Electoral




4 INE

Instituto Nacional Electoral

1 Identifica y comprende los procedimientos para la
Reincorporacion de Ciudadanos al Padrén Electoral

B Conocer y aplicar procedimientos de Reincorporacion de Ciudadanos al Padrén
Electoral de aquellos ciudadanos que se encuentran rehabilitados en sus Derechos
Politicos, en el ambito de su competencia

B Recibir, integrar y organizar el respaldo documental para apoyar las acciones
sustantivas de reincorporacion al Padron Electoral de aquellos Ciudadanos que se
encuentran rehabilitados en sus Derechos Politicos, en el ambito de su competencia

B Realizar la recepcion de las notificaciones de rehabilitacién remitidas de la
documentacién enviada por la autoridad judicial

B Organizar el control documental

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Organizacion documental
B Interpretacion de documentos juridicos
B Recoleccién y procesamiento

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Supervisa la aplicacién de los procedimientos de
Reincorporacion de Ciudadanos al Padrén Electoral

B Supervisar el desarrollo de las actividades inherentes a los Procedimientos de
Reincorporacion de Ciudadanos al Padrén Electoral rehabilitados en sus Derechos
Politicos

B Instrumentar medidas preventivas y correctivas para la solucién de incidencias en la
operacion

B Dar seguimiento a la obtencion de las notificaciones de la autoridad judicial

B Reportar el desarrollo de los avances en la operaciébn de procesos de
Reincorporacion al Padron Electoral en su &mbito de competencia

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Nivel basico en procedimientos de reincorporacion al Padrén Electoral de
ciudadanos rehabilitados en sus Derechos Politicos, manuales de depuracién, en su
ambito de competencia

B Nivel basico en administracion de procesos

B Organizacion documental
B Interpretacion de documentos juridicos
B Recoleccién y procesamiento

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Disefia y propone los Procedimientos de Reincorporacion
de Ciudadanos al Padrdn Electoral

B Elaborar y actualizar los Procedimientos de Reincorporacion de Ciudadanos al
Padrén Electoral, con base en reformas al marco normativo y/o innovaciones
tecnolégicas

B Atender y analizar juridicamente los requerimientos del Poder Judicial o autoridades
Jurisdiccionales para llevar a cabo la reincorporacién al Padron Electoral de
ciudadanos rehabilitados en sus Derechos Politicos

B Supervisar el seguimiento de las solicitudes de reincorporacién al Padrén Electoral
de ciudadanos rehabilitados en sus Derechos Politicos

B Comunicar los procedimientos operativos

W Verificar que los 6rganos desconcentrados apliquen la normativa

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Nivel intermedio en procedimientos de reincorporacion al Padrén Electoral de
ciudadanos rehabilitados en sus Derechos Politicos, manuales de depuracién, en su
ambito de competencia

B Nivel intermedio en administracion de procesos

B Organizacion documental
B Interpretacion de documentos juridicos
B Recoleccién y procesamiento

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Disefa proyectos y define objetivos operativos anuales de
4 los Procedimientos de Reincorporacion de Ciudadanos al
Padrén Electoral

B Aprobar y disefiar los procedimientos y sistemas vinculados a las solicitudes de
Reincorporacion al Padrén Electoral, vigilando que se encuentren dentro del marco
legal institucional

B Disefiar proyectos y objetivos operativos, definir las metas asociadas y disefiar los
indicadores para verificar su cumplimiento

B Supervisar la implementacion de los procedimientos y sistemas a nivel nacional,
relativos a la reincorporacién de ciudadanos al Padrén Electoral en el &mbito de su
competencia

B Analizar y/o evaluar propuestas de reformas normativas, procedimentales y/o
tecnolégicas a los procesos de reincorporacion al Padrén Electoral

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Nivel avanzado en procedimientos de Reincorporacién al Padrén Electoral de
ciudadanos rehabilitados en sus Derechos Politicos, manuales de depuracién en el
ambito de su competencia

B Nivel avanzado en administracion de procesos

B Organizacion documental
B Interpretacion de documentos juridicos
B Recoleccién y procesamiento

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Disefa y coordina estrategias y programas de mediano y
5 largo plazo para la Reincorporacion de Ciudadanos al
Padrén Electoral

B Establecer y disefiar lineas, metodologia y estrategias para el disefio de los
procedimientos inherentes a las reincorporaciones al Padrén Electoral de
Ciudadanos rehabilitados en sus Derechos Politicos

B Determinar requerimientos para la ejecucion de los procedimientos inherentes a las
reincorporaciones al Padron Electoral de ciudadanos rehabilitados en sus Derechos
Politicos

B Coordinar la ejecucién de los Procedimientos de reincorporacion al Padron Electoral
de ciudadanos

B Definir acciones de gestion del cambio, producto de modificaciones al marco
normativo, procedimental y/o tecnolégico

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Nivel avanzado en procedimientos de reincorporacién al Padrén Electoral de
ciudadanos rehabilitados en sus Derechos Politicos, manuales de depuracién en el
ambito de su competencia

B Nivel avanzado en administracion de procesos

B Organizacion documental
B Interpretacion de documentos juridicos
B Recoleccién y procesamiento

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

5. VERIFICACION DEL PADRON ELECTORAL

Verificar, con base en los procedimientos y estrategias inherentes, el Padrén Electoral.

Tipo de competencia: Técnica

1 Identifica y aplica los procedimientos para la verificacién del Padrén
Electoral

> Supervisa la aplicacion de los procedimientos para la verificacion del
Padrén Electoral

3 Disefia y actualiza los procedimientos para la verificacién del Padron
Electoral

4 Disefia proyectos y define objetivos operativos anuales para la
verificaciéon del Padrén Electoral

5 Disefia y coordina estrategias y programas de mediano y largo plazo para
la verificacion del Padrén Electoral




4 INE

Instituto Nacional Electoral

Identifica y aplica los procedimientos para la verificacion
del Padron Electoral

B Conocer y aplicar los procedimientos operativos inherentes a la verificacién del
Padrén Electoral en el &mbito de su competencia

B Verificar y validar la informacion en el ambito de su competencia

B Conocer y utilizar las herramientas tecnolégicas requeridas para la aplicacion de los
procedimientos

B Ejecutar actividades para el control y organizacion de la informacion

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en estadistica descriptiva

B Organizacion documental

B Planeacioén de actividades en campo

B Lectura e interpretacion de cartografia electoral
B Recoleccién y procesamiento de datos

B Nivel basico en paqueteria Office

B Internet

B Nivel basico de bases de datos

B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia




4 INE

Instituto Nacional Electoral

Supervisa la aplicacion de los procedimientos para la
verificacién del Padron Electoral

B Supervisar y dar seguimiento al desarrollo de las actividades inherentes a los
procedimientos para la verificacion del Padron Electoral en el marco de la normativa
establecida en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

B Instrumentar medidas correctivas para la solucion de incidencias en la operacion

B Reportar sistematica y oportunamente el desarrollo de las actividades de la operacién
en el ambito de su competencia

B Verificar que se cumplan los niveles de productividad establecidos

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en estadistica descriptiva

B Organizacion documental

B Planeacion de actividades en campo

B Lectura e interpretacion de cartografia electoral
B Recoleccién y procesamiento de datos

B Nivel intermedio en paqueteria Office

W Internet

B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
B Nivel basico en manejadores de bases de datos
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Disefia y actualiza los procedimientos para la verificacion
del Padrén Electoral

B Elaborar y actualizar los procedimientos y manuales para la verificacion del Padrén
Electoral en el marco de la normativa establecida en la Ley General de Instituciones
y Procedimientos Electorales y de innovaciones tecnoldgicas en el ambito de su
competencia

B Elaborar y actualizar los procedimientos para el uso y manejo de los sistemas
vinculados con la verificacion del Padrén Electoral en el ambito de su competencia

B Comunicar los procedimientos operativos

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel intermedio en estadistica descriptiva

B Organizacion documental

B Planeacion de actividades en campo

B Lectura e interpretacion de cartografia electoral
B Recoleccién y procesamiento de datos

B Nivel intermedio en paqueteria Office

W Internet

B Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
B Nivel intermedio en manejadores de bases de datos
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Disefia proyectos y define objetivos operativos anuales
para la verificacion del Padrén Electoral

B Disefiar proyectos y objetivos operativos, definir las metas asociadas y disefiar los
indicadores para verificar su cumplimiento

B Definir acciones de gestion del cambio producto de modificaciones al marco
normativo, procedimental y/o tecnolégico

B Analizar y proponer los recursos necesarios para la verificacién del Padrén Electoral

B Analizar, evaluar y aprobar propuestas de reformas normativas, procedimentales y/o
tecnoldgicas a los procesos de verificacién del Padron Electoral

B Proponer el disefio de los modelos de evaluacion sisteméatica de los procesos de
verificacion del Padron Electoral

B Nivel intermedio en normativa aplicable
B Nivel intermedio en estadistica descriptiva

B Organizacion documental

B Planeacion de actividades en campo

B Lectura e interpretacion de cartografia electoral
B Recoleccién y procesamiento de datos

B Nivel intermedio en paqueteria Office

W Internet

B Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
B Nivel intermedio en manejadores de bases de datos
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Disefia y coordina estrategias y programas de mediano y
largo plazo para la verificacion del Padrén Electoral

B Establecer lineas, metodologias y estrategias para realizar la verificacion del Padrén
Electoral

B Coordinar las estrategias y programas relativos a la verificacion del Padron Electoral

B Coordinar el disefio de los modelos de evaluacién sistematica de los procesos de
verificacion del Padron Electoral

B Proveer elementos para los procedimientos licitatorios en la adquisicion de bienes y
contratacién de servicios para la verificacion del Padrén Electoral

B Definir acciones de gestion del cambio producto de modificaciones al marco
normativo, procedimental y/o tecnolégico

B Nivel intermedio en normativa aplicable
B Nivel intermedio en estadistica descriptiva

B Organizacion documental

B Planeacion de actividades en campo

B Lectura e interpretacion de cartografia electoral
B Recoleccién y procesamiento de datos

B Nivel intermedio en paqueteria Office

W Internet

B Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
B Nivel intermedio en manejadores de bases de datos
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

6. CONSTRUCCION DE LA CARTOGRAFIA ELECTORAL

Obtener, digitalizar y crear los productos cartograficos electorales de acuerdo con los
cambios en los limites estatales, municipales, distritales y seccionales.

Tipo de competencia: Técnica

1 Interpreta la cartografia

2 Aplica los cambios en la cartografia electoral

3 Da seguimiento a las acciones para la actualizacion de la cartografia
electoral

4 Coordina las actividades de actualizacion cartografica

5 Define los procedimientos operativos, para la actualizacion cartogréafica




4 INE

Instituto Nacional

1 Interpreta la cartografia

B Identificar en gabinete y campo las zonas geogréficas
B Interpretar productos cartogréaficos
W Identificar los usos de la cartografia

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en geografia
B Nivel basico en cartografia y manejo de planos

Trabajo en campo
Analisis de la informacién

Nivel basico en paqueteria Office

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area en el &mbito de su competencia
Nivel basico en manejadores de bases de datos
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

2 Aplica los cambios en la cartografia electoral

Conocer la normativa referente a la actualizacién cartogréafica
Verificar y depurar informacion

Elaborar productos cartograficos

Editar la cartografia electoral

Capacitar en normas y procedimientos

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en geografia

Nivel avanzado en cartografia y manejo de planos

Nivel intermedio en sistemas de informacién geografica

Nivel avanzado en sistemas de posicionamiento global (GPS)
Nivel basico en estadistica

B Trabajo en campo
B Andlisis de la informacién

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area en el &mbito de su competencia
Nivel intermedio en manejadores de bases de datos

Nivel intermedio en base geogréfica digital

Nivel intermedio en sistemas de informacion geografica

Nivel intermedio en base de imagenes de satélite

Nivel avanzado en manejo de GPS de cartografia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

GRADO DE DOMINIO | ELEMENTO DE COMPETENCIA

Da seguimiento a las acciones para la actualizacion de la

3 cartografia electoral

CRITERIOS DE DESEMPENO

Analizar y elaborar informes técnicos a nivel estatal de los posibles casos de
afectacion al marco geogréfico electoral

Integrar el marco seccional en la base cartografica digital

Verificar que las afectaciones al marco geogréfico electoral, por decretos, se
apliquen

Dar seguimiento a las actividades de actualizacion cartografica

Verificar que las actualizaciones cartograficas se digitalicen

Integrar analisis técnico con respecto a la problematica de limites

Dar seguimiento a las actividades de afectacion al marco geogréfico electoral
Colaborar con Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral/Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica en la planeacion operativa

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel avanzado en geografia

Nivel avanzado en cartografia y manejo de planos

Nivel avanzado en sistemas de informacion geogréfica

Nivel Intermedio en sistemas de posicionamiento global (GPS)
Nivel intermedio en estadistica

HABILIDADES

Trabajo en campo

Anélisis de informacion

Analisis espacial

Manejo de informacién cartogréafica

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del &rea en el &mbito de su competencia
Nivel intermedio en manejadores de bases de datos

Nivel avanzado en base geografica digital

Nivel avanzado en sistemas de informacién geografica

Nivel intermedio en base de imagenes de satélite

Nivel intermedio en manejo de GPS de cartografia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

4 Coordina las actividades de actualizacion cartografica

Generar propuestas para la modificacion de limites municipales, seccionales y
distritales

Coordinar las actividades de supervision para la actualizacion cartografica

Verificar la integracion y calidad de la informacion de la base geogréfica digital y de
los catalogos cartogréficos

Dirigir los trabajos para la elaboracion y disefio de los productos cartograficos
Investigar normativa referente a la actualizacion cartografica

Integrar a la cartografia digital actualizaciones de fuentes de informacion externas al
Instituto Nacional Electoral

Coordinar las actividades de capacitacion en normas y procedimientos a los
técnicos

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en geografia

Nivel avanzado en cartografia y manejo de planos

Nivel intermedio en sistemas de informacion geografica
Nivel basico en sistemas de posicionamiento global (GPS)
Nivel basico en estadistica

Trabajo en campo

Analisis de la informacién

Manejo de informacion cartografica
Planeacion de actividades y recursos
Analisis espacial




4 INE

Instituto Nacional Electoral

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel avanzado en sistemas informaticos del area en el &mbito de su competencia
Nivel intermedio en manejadores de bases de datos

Nivel intermedio en base geogréfica digital

Nivel intermedio en sistemas de informacion geografica

Nivel basico en base de imagenes de satélite

Nivel basico en manejo de GPS de cartografia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Define los procedimientos operativos, para la actualizacion
cartografica

B Establecer estrategias de supervision para la actualizaciéon en campo

B Aprobar los procedimientos operativos y normativos para la construccion de la
cartografia electoral

B Definir el disefio de procedimientos para la actualizacion cartografica

B Establecer programas de capacitacion para el personal involucrado en las
actividades de actualizacion cartografica, en oficinas centrales y 6rganos
desconcentrados

B Proponer la utilizacion de nuevas tecnologias para las actividades inherentes a la

actualizacion cartografica

Coordinar las actividades de actualizacién cartografica a nivel nacional

Proponer convenios de colaboracion interinstitucionales

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en geografia

Nivel intermedio en cartografia y manejo de planos

Nivel intermedio en sistemas de informacion geografica

Nivel intermedio en sistemas de posicionamiento global (GPS)
Nivel intermedio en estadistica

B Trabajo en campo

B Andlisis de la informacion

B Manejo de informacioén cartogréfica
B Planeacién de actividades y recursos

B Nivel avanzado en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
B Nivel basico en base geogréfica digital
B Nivel basico en sistemas de informacion geografica
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

7. OPERACION DE MODULOS DE ATENCION CIUDADANA

Planear, coordinar, supervisar y operar estrategias para el funcionamiento continuo de
los médulos de atencién ciudadana.

Tipo de competencia: Técnica

1 Opera los modulos que tiene asignados en el Distrito Electoral Federal
2 Supervisa el funcionamiento de los médulos adscritos a la entidad
3 Propone las estrategias de operacion de médulos de las camparias de

actualizacién al Padrén Electoral

4 Define las propuestas de planeacion y aprovisionamiento de los médulos
de atencion ciudadana

5 Disefia y coordina las estrategias de planeacion para la operacion de los
mddulos de atencién ciudadana




4 INE

Instituto Nacional Electoral

1 Opera los moédulos que tiene asignados en el Distrito

Electoral Federal

W Verificar el cumplimiento de los procedimientos operativos en los médulos de
atencion ciudadana por parte de los funcionarios del mismo

B Reclutar, seleccionar y capacitar a la plantilla asignada para que la operacion de
médulos esté de acuerdo a su configuracién y los criterios de asignacién de plantilla

B Gestionar y proveer que los médulos cuenten con los servicios, equipamiento e
insumos necesarios para su operacion

B Atender las incidencias que se presenten derivadas del funcionamiento de los
equipos, dispositivos y sistemas

B Supervisar que se cumplan los dias y horarios de funcionamiento establecidos para
las campafias y verificar la instalacién y el cumplimiento de los itinerarios de los
médulos

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en administracion de procesos
Nivel intermedio en procesamiento informatico
Nivel basico en herramientas de calidad

Nivel basico en estadistica descriptiva

B Administracion de recursos
B Planeacion operativa

Nivel basico en paqueteria Office

Internet

Nivel basico en manejador de bases de datos

Nivel avanzado en sistemas informaticos institucionales, en el ambito de su
competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Supervisa el funcionamiento de los médulos adscritos a la
entidad

Verificar el cumplimiento de los procedimientos operativos en los médulos de
atencion ciudadana por parte de los funcionarios del mismo

Gestionar y proveer el aprovisionamiento de los moédulos asignados en la entidad
Coordinar y proveer el soporte técnico proporcionado a los médulos para la
atencién de incidencias que afecten su operacion

Verificar la atencion de las quejas ciudadanas que se presenten en los médulos de
atencién ciudadana de la entidad

Dar seguimiento al nivel de utilizacion de la capacidad instalada de los mddulos en
la entidad y el cumplimiento de metas establecidas por campafa

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en administracion de procesos
Nivel intermedio en procesamiento informético
Nivel basico en herramientas de calidad

Nivel basico en estadistica descriptiva

Administracién de recursos
Planeacion operativa

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel basico en manejador de bases de datos

Nivel avanzado en sistemas informaticos institucionales, en el &mbito de su
competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Propone las estrategias de operacién de médulos de las
campafias de actualizacién al Padrén Electoral

Elaborar indicadores para evaluar la operacién de los médulos

Evaluar el nivel de utilizacion de la capacidad instalada de los médulos a nivel

nacional

B Atender las solicitudes de cambios de infraestructura de moédulos derivadas de
acuerdos de recomendacion de los érganos de vigilancia

B Elaborar y evaluar propuestas de estrategias de operacion de médulos para las
campafas de actualizacién al Padrén Electoral

B Establecer los criterios para la publicacion de la informacion relativa a la operacion

de los modulos de atencién ciudadana en el portal INFOMAC

Nivel avanzado en normativa aplicable
Nivel intermedio en administracién de procesos

|
|
B Nivel avanzado en procesamiento informatico
[ |
[ |

Nivel intermedio en herramientas de calidad
Nivel intermedio en estadistica descriptiva

B Administracién de recursos
B Planeacion operativa
B Planeacion estratégica

B Nivel intermedio en paqueteria Office

B Internet

B Nivel basico en manejador de bases de datos

B Nivel avanzado en sistemas informaticos institucionales, en el ambito de su
competencia
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Define las propuestas de planeacién y aprovisionamiento
de los mddulos de atencion ciudadana

B Establecer los mecanismos de atencién de incidencias de tipo técnico y operativo
presentadas en los modulos de atencién ciudadana

B Definir los mecanismos para la atencién a las quejas presentadas por los
ciudadanos en los médulos de atencion ciudadana

W Disefiar, elaborar y evaluar la estrategia de operacién de los mddulos de atencion
ciudadana a nivel nacional

B Gestionar que los médulos cuenten con los servicios, equipamiento e insumos
necesarios para su operacion a nivel nacional

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en administracion de procesos
Nivel avanzado en procesamiento informéatico
Nivel intermedio en herramientas de calidad
Nivel intermedio en estadistica descriptiva

B Administracion de recursos
B Planeacion operativa
B Planeacion estratégica

B Nivel intermedio en paqueteria Office

W Internet

B Nivel basico en manejador de bases de datos

B Nivel avanzado en sistemas informéticos institucionales, en el &mbito de su
competencia
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Disefia y coordina las estrategias de planeacion para la
operacion de los médulos de atencién ciudadana

B Disefiar y dirigir las estrategias de operacion para la actualizacion del Padrén
Electoral

B Coordinar y supervisar el aprovisionamiento de los médulos de atencion ciudadana

B Proponer las funcionalidades de los sistemas para la actualizacién del Padron
Electoral y su posterior implementacion

B Definir las necesidades de difusién en materia de actualizacion del Padron Electoral

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Nivel avanzado en administracion de procesos
B Nivel avanzado en procesamiento informatico
B Nivel avanzado en herramientas de calidad

B Nivel avanzado en estadistica descriptiva

B Administracion de recursos
B Planeacion operativa
B Planeacion estratégica

B Nivel intermedio en paqueteria Office

H Internet

B Nivel basico en manejador de bases de datos

B Nivel avanzado en sistemas informaticos institucionales, en el &mbito de su
competencia
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Instituto Nacional Electoral

8. APLICACION DE METODOLOGIA ESTADISTICA Y/O DEMOGRAFICA

Desarrollo y aplicacién de metodologia estadistica y/o demografica para evaluar
resultados, aportar elementos a la toma de decisiones y, en su caso, difundir
informacion electoral.

Tipo de competencia: Técnica

Some  ceewccowemon |

1 Recopila informacién cuantitativa y cualitativa

2 Elabora informacion estadistica explorando bases de datos

3 Analiza e interpreta informacién estadistica

4 Identifica problemas estadisticos y disefia los estudios para su solucién
5 Elabora estudios con base en métodos estadisticos y/o demograficos
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1 Recopila informacién cuantitativa y cualitativa

B Consultar bases de datos cuantitativos y cualitativos

B Obtener datos cuantitativos y cualitativos de diversas fuentes y hechos vinculados
con su area de responsabilidad

B Ordenar datos cuantitativos y cualitativos en tablas

B Utilizar métodos graficos y estadisticos para resumir y describir datos

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en métodos de recoleccién de datos
B Nivel basico en metodologia estadistica

B Nivel basico en bases de datos

B Integrar informacion

B lIdentificar fuentes de datos e informacion

B Manejar informacion cuantitativa y cualitativa

B Elaborar reportes con cuadros y elementos graficos con informacién estadistica

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
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2 Elabora informacién estadistica explorando bases de datos

Obtener informacién de bases de datos en relacién con su ambito de actuacion
Integrar informacion de resultados para la elaboracion de reportes o informes
Revisar la consistencia de las bases de datos

Procesar datos con el apoyo de tecnologia informética para obtener informacién
estadistica

Elaborar cuadros y elementos graficos de los datos

Reportar resultados de informacién cuantitativa y cualitativa de sus &reas de
responsabilidad

Nivel basico en bases de datos

Nivel basico en normativa aplicable en su ambito de competencia
Nivel intermedio en métodos de recoleccion de datos

Nivel intermedio en estadistica descriptiva

Capacidad para detectar inconsistencias en los datos

Capacidad para procesar bases de datos

Integracion de informacion

Manejo de informacién cuantitativa y cualitativa

Elaboracién de reportes con cuadros y elementos gréaficos con informacion
estadistica

Nivel basico en paqueteria Office
Internet
Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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3 Analiza e interpreta informacién estadistica

B Integrar informacion estadistica correspondiente a su area de responsabilidad

B Utilizar informacion cuantitativa para calcular indicadores estadisticos

B Reportar resultados de informacién cuantitativa y cualitativa correspondiente a su
area de responsabilidad

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel intermedio en métodos de recoleccion de datos
Nivel intermedio en estadistica descriptiva

Nivel intermedio en estadistica inferencial

Nivel intermedio en bases de datos

B Capacidad de andlisis de informacion

B Disefio de cuadros y elementos graficos para reportar resultados
B Integrar informacién

B Manejar informacién cuantitativa y cualitativa

B Nivel avanzado en paqueteria Office

W Internet

B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
B Nivel intermedio en paquetes estadisticos
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Identifica problemas estadisticos y disefia los estudios
para su solucién

Aplicar los conceptos de la teoria de probabilidad en la inferencia estadistica

Evaluar el flujo de informacion en el &mbito de su responsabilidad

Utilizar informacion e indicadores estadisticos para planear actividades y resolver

problemas de su area de competencia

B Organizar la implementacion de diversos recursos, instrumentos y metodologias
para el levantamiento de datos, en apego a lineamientos definidos por la normativa
interna

B Disefiar indicadores que permitan orientar la toma de decisiones

B Identificar areas de oportunidad en los que las técnicas estadisticas y demogréficas

puedan aplicarse institucionalmente

Nivel avanzado en disefio de indicadores estadisticos y/o demogréficos
Nivel basico en normativa aplicable

Nivel avanzado en métodos de recoleccion de datos

Nivel avanzado en estadistica descriptiva

Nivel intermedio en estadistica inferencial

Nivel intermedio en bases de datos

B Capacidad de andlisis de resultados

B Elaboracion de documentos y reportes con cuadros y elementos graficos con
informacién estadistica

B Interpretacion de informacién captada por encuestas

Nivel intermedio en paqueteria Office
Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
Nivel intermedio en paquetes estadisticos
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Elabora estudios con base en métodos estadisticos y/o
demograficos

B Identificar las técnicas estadisticas y/o demogréaficas que son aplicables a un
problema determinado

B Evaluar el levantamiento de informacion, proponiendo alternativas de solucién a los
problemas detectados

B Supervisar la implementacion de instrumentos y metodologias para el levantamiento

de datos, en apego a lineamientos definidos por la normativa interna

Elaborar estudios, andlisis y reportes en el &mbito electoral

Nivel avanzado en disefio de indicadores estadisticos y/o demogréficos
Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel avanzado en métodos de recoleccion de datos

Nivel avanzado en estadistica descriptiva

Nivel avanzado en estadistica inferencial

Nivel intermedio en bases de datos

Capacidad para establecer el modelo del problema planteado
Capacidad de analisis de resultados

Elaboracion de documentos y reportes

Manejo de bases de datos

Métodos de investigacion

B Nivel intermedio en paqueteria Office

B Internet

B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
B Nivel intermedio en paquetes estadisticos
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Instituto Nacional Electoral

9. ADMINISTRACION DE CENTROS DE COMPUTO

Planear y dirigir la infraestructura tecnolégica y de ambiente fisico parala operacion de
los centros de computo.

Tipo de competencia: Técnica

1 Conoce la organizacion e infraestructura tecnolégica y ambiente fisico,
ejecutando las tareas de operacién del centro de computo

2 Supervisa la operacion del centro de cémputo

3 Administra el centro de computo y propone las mejoras para su
administracion, operacién y mantenimiento

4 Implementa las mejoras para la administracion, operacion y
mantenimiento del centro de cémputo

Verifica la operacion y determina el uso de nuevas tecnologias y
5 metodologias para la administracién, operacion y mantenimiento del
centro de computo




4 INE

Instituto Nacional Electoral

Conoce la organizacion e infraestructura tecnolégica y
1 ambiente fisico, ejecutando las tareas de operacion del
centro de computo

Describir la organizacion general de los centros de computo

Describir las caracteristicas generales de la infraestructura que conforma un centro
de computo

Identificar y atender a la normativa vigente y aplicable relativa a los centro de cémputo
Identificar y describir los procedimientos de seguridad fisica del centro de computo

Nivel basico en normativa aplicable
Nivel basico en electricidad

Nivel basico en control ambiental (temperatura y humedad)

Nivel basico respecto al propdsito y operacién de sistemas de control de acceso,
deteccién y control de incendios, deteccidn y extraccion de liquidos, circuito cerrado
de television y video

Nivel basico en relacion a las politicas y procedimientos que demandan los centros
de cémputo

Nivel basico en sistemas operativos, base de datos, herramientas de respaldo de
informacién, equipos de telecomunicaciones

Disciplina para cumplir normas y procedimientos
Elaboracién de reportes

Nivel basico en paqueteria Office

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
Software de monitoreo

Monitores y alarmas




4 INE

Instituto Nacional Electoral

GRADO DE DOMINIO ELEMENTO DE COMPETENCIA

2 Supervisa la operacion del centro de computo

CRITERIOS DE DESEMPENO

B Identificar con precision la infraestructura del centro de cémputo (electromecanica,
ambiental, servidores, dispositivos de almacenamiento, comunicaciones y seguridad
fisica y de datos) asi como requerimientos

B Realizar de forma confiable actividades rutinarias de registro de desempefio y
operacion de la infraestructura del centro de cémputo

B Identificar y describir los procedimientos establecidos para el mantenimiento
preventivo y correctivo a la infraestructura y area fisica del centro de cémputo

B Registrar y monitorear la infraestructura del centro de computo

B Mantener actualizado el inventario de bienes, control de cambios y bitacoras de
eventos en el centro de computo

B Registrar la ejecucion de respaldos de informacion conforme a lo programado

CONOCIMIENTOS

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en sistemas operativos, bases de datos, herramientas de respaldo de

informacién

Nivel basico en protocolos de comunicacion de componentes tecnoldgicos

Nivel basico en tipos y jerarquizacion de respaldos de informacion

Nivel béasico en plan de mantenimiento a equipos electromecénicos, control

ambiental, servidores, redes y comunicaciones, almacenamiento, respaldo de datos

y seguridad fisica

B Nivel basico en monitoreo de consumo de energia, tréfico de red, capacidad de
almacenamiento, utilizacion de servidores, seguridad de la web

B Nivel basico en los niveles de servicio, operacional y de soporte que requiere un
centro de computo

B Nivel basico en equipo de respaldo de suministro de energia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

HABILIDADES

Identificacion y desarrollo de indicadores operativos y de desempefio
Identificacion de areas criticas

Atencion de incidentes

Atencion de usuarios

Seguimiento de servicios a usuarios y accesos al centro de computo

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

Nivel basico en paqueteria Office

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
Nivel basico en voltimetro

Nivel basico en sensores de temperatura y humedad

Nivel basico en software de monitoreo

Nivel basico en software de respaldos de informacién

Nivel basico en herramientas de gestion de identidad y derechos de acceso a
usuarios

Nivel basico en refacciones de equipo
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GRADO DE DOMINIO | ELEMENTO DE COMPETENCIA

3 Administra el centro de cémputo y propone las mejoras
para su administracion, operacién y mantenimiento

CRITERIOS DE DESEMPENO

B Elaborar andlisis de disponibilidad de servicios que proporciona el centro de cémputo

B Elaborar programas de mantenimiento preventivo a la infraestructura del centro de
cémputo optimizando costos, servicio, tiempo y calidad

B Analizar las necesidades de crecimiento de infraestructura del centro de cOmputo

B Programar el calendario de los respaldos de informacién y definir las politicas de
ejecucion

B Supervisar la ejecucion de pruebas de operacion de la infraestructura del centro de
cémputo

B Resolver problemas privilegiando la continuidad de la operacién de los servicios

B Supervisar la organizacion e instalacion de infraestructura en el centro de cémputo,
cumpliendo con los estandares establecidos, asegurando el menor impacto a los
niveles de servicio

B Proponer las politicas y procedimientos para la administracion de servicios y usuarios

B Elaborar la propuesta del catalogo y niveles de servicio que operan en el centro de
coémputo, proveedores y usuarios

CONOCIMIENTOS

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Nivel intermedio en célculo de requerimientos de energia, aire acondicionado y
espacio fisico del centro de computo

B Nivel intermedio en las caracteristicas y componentes de conectividad y
redundancia de los equipos de cémputo

B Nivel intermedio en pruebas de operacion a infraestructura del centro de computo

B Nivel intermedio en la obtencidén de métricas de operacion y desempefio de la
infraestructura del centro de cémputo

B Nivel intermedio en supervision de atencion de incidentes

B Nivel intermedio en recuperacion en caso de desastres (DRP, por sus siglas en
inglés)

B Nivel intermedio en administracion de configuracién de cambios
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HABILIDADES

Andlisis de desempefio de equipo e instalaciones de técnicas de informacion
Documentacion y reporte de configuraciones y tareas criticas

Ejecucion de politicas de seguridad

Identificacion de procesos y desarrollo de procedimientos

Reporte del desempefio de infraestructura y eventos registrados

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

Nivel intermedio en paqueteria Office
Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

Nivel intermedio en monitores de rendimiento y disponibilidad

Nivel intermedio en herramientas de copiado, recuperacion de aplicaciones y base
de datos

Nivel intermedio en software de gestion de actividades
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4 INE
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GRADO DE DOMINIO | ELEMENTO DE COMPETENCIA

Implementa las mejoras para la administracion, operacion

4 _ .
y mantenimiento del centro de computo

CRITERIOS DE DESEMPENO

Establecer acuerdos de nivel de servicio, operacién y soporte del centro de cémputo
y administrarlos

Establecer estandares y mejores practicas para la gestion de infraestructura, riesgos,
eventos y seguridad del centro de coémputo

Establecer procedimientos para la integracion y actualizacion del catalogo de
servicios que soporta el centro de computo

Establecer los procedimientos para la gestion de usuarios, recursos y servicios del
centro de computo

Asignar y coordinar los recursos para la ejecucién de mantenimiento preventivo y
correctivo

Gestionar la certificacion del centro de cémputo

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel avanzado en estandares de seguridad y servicios aplicables al disefio y
desempefio de centros de cémputo (ITIL, ANSI TIA-942, ISO 27001)

Nivel avanzado en plan de recuperacion en caso de desastres

Nivel avanzado en analisis y control de riesgos

Nivel avanzado en proceso de desarrollo del centro de computo

HABILIDADES

Toma de decisiones en ambientes productivos

Definir indicadores de desempefio

Proponer escenarios de solucion a situaciones criticas o contingentes
Proyectar el crecimiento de los servicios del centro de computo

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
Nivel intermedio en software de respaldos y recuperacion de informacion

Nivel intermedio en software de monitoreo y obtencion de métricas de desempefio
Nivel intermedio en utilerias de administracion de base de datos

Nivel intermedio en utilerias de hardware y software
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Verifica la operacion y determina el uso de nuevas
5 tecnologias y metodologias para la administracion,
operacion y mantenimiento del centro de computo

B Coordinar la organizacién y planificacion del centro de computo para identificar
riesgos y vulnerabilidades y establecer acciones de mejora
W |dentificar las areas de oportunidad y determinar la mejora para la administracion del
centro de coOmputo
B Determinar la aplicacion e implementacion de nuevas tecnologias

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel avanzado en normas de seguridad y gestién de servicios de computo
Nivel avanzado en arquitecturas tecnolégicas

Nivel avanzado en evaluacién econdmica de proyectos

Nivel avanzado en seguridad informatica

B Identificar necesidades tecnoldgicas alineadas a la estrategia institucional

B Realizar investigaciones de mercado y evaluar las mejores opciones disponibles

B Gestion de proyectos

B Evaluacién de nuevas tecnologias para mejorar el aprovechamiento de la
infraestructura y recursos del centro de coémputo

Nivel intermedio en paqueteria Office
Internet
Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
Nivel intermedio en software de respaldos y recuperacion de informacién
Nivel intermedio en software de monitoreo y obtencién de métricas de desempefio
Nivel intermedio en utilerias de administracion de base de datos
Nivel intermedio en utilerias de hardware y software
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10. ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

Administrar los esquemas y objetos de bases de datos, asi como su arquitectura,
desarrollo y operaciéon sobre la cual se opera un sistema de informacion.

Tipo de competencia: Técnica

1 Conoce aspectos conceptuales de bases de datos y resuelve problemas
relacionados con la informacion

2 Interpreta el disefio de bases de datos y resuelve problemas de baja
complejidad en sistemas

3 Disefia esquemas y relaciones de objetos en bases de datos, da soporte
técnico y genera indicadores de rendimiento y capacidad

4 Administra la base de datos, privilegiando la disponibilidad, integridad,
confidencialidad y seguridad de la informacion

5 Determina el uso de tecnologias de manejadores de bases de datos asi
como la infraestructura tecnolégica que la soporta




4 INE
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1 Conoce aspectos conceptuales de bases de datos y
resuelve problemas relacionados con la informacion

Conocer los componentes de almacenamiento en un sistema de informacion
Conocer el propésito de las bases de datos y la tecnologia empleada

Conocer la gestibn y mantenimiento de las bases de datos y algunas de las
herramientas que ofrece el mercado

Describir las etapas para el disefio de bases de datos

Conocer los tipos de datos y su aplicacion

Conocer las sentencias para consulta de datos

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en diagramas entidad-relacion, modelos I6gicos y mapeo de tablas en
un sistema de administracion de base de datos

Nivel basico en tipos de datos y organizacion en estructuras de datos

Nivel basico en comandos DML y DDL

Nivel basico en seguridad de la informacion

Nivel basico en conceptos de arquitectura de infraestructura tecnoldgica y sistema
operativo

Aplicacion de sistemas de administracion de bases de datos
Aplicacion de Lenguaje SQL

Aplicacion de tipos de datos y estructuras de datos
Aplicacion de modelos de datos

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
Nivel intermedio en software de disefio de base de datos

Nivel intermedio en sistema de administracion de base de datos
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2 Interpreta el disefio de bases de datos y resuelve
problemas de baja complejidad en sistemas

B Interpretar los disefios de bases de datos: diagramas légicos, relacionales y fisicos

B Analizar y proponer mejoras a los disefios de bases de datos

B Definir los tipos de datos que se deben manejar en el disefio de un sistema de
informacion

B Solucionar problemas en sistemas de informacion

B Documentar el diccionario de datos

B Revisar la arquitectura de base de datos para un sistema de informacién en funcién
de su objetivo

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en elaboracién de nuevos disefios relacionales fisicos y l6gicos
B Nivel basico en normalizacion de bases de datos

B Nivel basico en mapeo del modelo conceptual de una base de datos

B Normalizacién de una base de datos

B Generacion de scripts para la implementacion de modelos entidad-relacion

B Definicion de indices y tipos de datos para mejorar el desempefio de las
aplicaciones

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
Software de disefio y modelado de base de datos

Sistema de gestion de base de datos
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GRADO DE DOMINIO ELEMENTO DE COMPETENCIA

Disefia esquemas y relaciones de objetos en bases de
3 datos, da soporte técnico y genera indicadores de
rendimiento y capacidad

CRITERIOS DE DESEMPENO

Analizar y disefiar bases de datos a partir de las necesidades de los sistemas de
informacion

Brindar soporte técnico a desarrolladores e integradores para evaluacion de
desempefio y eficiencia

Recomendar mejores practicas para el uso de recursos de bases de datos y
optimizacion del desempefio

Optimizar los procesos de almacenamiento de datos

Sugerir acciones de depuracion de datos

Aportar elementos de uso de recursos de la base de datos para planificacion de
capacidades y requerimientos

Disefiar y ejecutar politicas de respaldo y resguardo de informacion

Implementar los procedimientos de mejoramiento de los servicios de la calidad de
los datos

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en analisis y disefio de bases de datos relacionales

Nivel intermedio en mejores practicas sobre rendimiento, monitoreo y alta
disponibilidad de bases de datos

Nivel intermedio en compresion, respaldo y recuperacion de bases de datos
Nivel intermedio en tipos de respaldos de informacién y medidas de seguridad para
prevencién de pérdida de datos

Nivel intermedio en gestion de la seguridad de la informacion

Nivel intermedio en alta disponibilidad de ambientes productivos

Nivel intermedio en instalacién y administracion de bases de datos

Nivel intermedio en sistemas operativos, comunicaciones, redes y middleware
Nivel intermedio en técnicas de calidad de datos

HABILIDADES

Optimizacion del desempefio en las bases de datos basada en parametros de
configuracién y mejora de cédigo

Configuracion de respaldos y archivado de transacciones

Elaboracion de scripts para el respaldo y copiado de bases de datos
Clonacion de ambientes y bases de datos
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HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
Nivel intermedio en software de disefio y modelado de bases de datos

Nivel intermedio en manejador de base de datos

Nivel intermedio en software de monitoreo de infraestructura tecnolédgica y de base
de datos

Nivel intermedio en soluciones de respaldo, resguardo y replicado
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GRADO DE DOMINIO ELEMENTO DE COMPETENCIA
Administra la base de datos, privilegiando la disponibilidad,
4 integridad, confidencialidad y la seguridad de la
informacién

CRITERIOS DE DESEMPENO

Establecer los niveles de servicio, operacion y soporte de la base de datos

Obtener parametros de desempefio de la base de datos y definir la estrategia de
mantenimiento y afinacion de la misma

Establecer los procedimientos para monitoreo de desempefio y seguridad de la
base de datos

Disefar la estrategia de prevencion de pérdida de datos

Disefiar las politicas y procedimientos para la gestion de usuarios

Establecer los procedimientos de auditoria de la base de datos y gestién de eventos
Disefiar los procedimientos de mejoramiento de los servicios y de la calidad de los
datos

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel avanzado en estandares y mejores practicas aplicables a la administraciéon de
base de datos y seguridad de informacion

Nivel avanzado en herramientas de monitoreo de desempefio y operacion del
sistema de administracién de base de datos

Nivel avanzado en afinacion de parametros de bases de datos

Nivel avanzado en gestion de usuarios

Nivel avanzado en técnicas de calidad de datos

Nivel avanzado en técnicas de enmascaramiento de datos

Nivel avanzado en técnicas de encriptacion de datos

HABILIDADES

Deteccion y solucidn de problemas de desempefio y configuracion de bases de
datos

Revision y andlisis de bitdcoras del sistema para detectar problemas con las bases
de datos

Creacioén y programacion de tareas de mantenimiento de bases de datos
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Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
Nivel avanzado en sistemas de administracion de base de datos

Nivel avanzado en monitoreo y reportes de desempefio de bases de datos
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Determina el uso de tecnologias de manejadores de bases
5 de datos asi como la infraestructura tecnolégica que la
soporta

Determinar las tecnologias a utilizar

Dirigir y verificar la implementacién de mejores practicas en el tema
Gestionar los recursos para la implementacién de bases de datos
Definir estrategias de seguridad y auditoria de base de datos

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en estandares y mejores practicas aplicables a la administracion de
base de datos y seguridad de informacion

Nivel avanzado en herramientas de monitoreo de desempefio y operacién del
sistema de administracion de base de datos

Nivel avanzado en gestion de base de datos

Nivel avanzado en gestion de usuarios

Nivel avanzado en gestion de proyectos

Identificacion de necesidades tecnolégicas
Evaluacién de tecnologias para mejorar el aprovechamiento de la infraestructura 'y
recursos del centro de computo

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
Nivel avanzado en software de gestién de base de datos

Nivel avanzado en software de monitoreo y auditoria de base de datos

Nivel avanzado en software de planeacion de actividades

Nivel avanzado en software de modelado de procesos de negocio
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11.DESARROLLO DE SISTEMAS

Implementacion de tecnologias, herramientas y metodologias para el andlisis, disefio y
desarrollo de sistemas, que cumplan con las especificaciones técnicas, funcionales, no
funcionales, innovacién y expectativas de desempefio para el logro de los objetivos del
Instituto.

Tipo de competencia: Técnica

1 Conoce los principios basicos de metodologias para el desarrollo de
sistemas

2 Aplica herramientas, lenguajes y métodos para el desarrollo de
soluciones informaticas

3 Disefa soluciones con los diferentes componentes de la arquitectura y
mejora la calidad de las aplicaciones

4 Implementa y mejora soluciones de alta complejidad a través de la
tecnologia y metodologia de desarrollo de sistemas

5 Determina estrategias de mejora e innovacién en materia de sistemas de
informacién
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Conoce los principios basicos de metodologias para el
desarrollo de sistemas

B Interpretar las especificaciones de desarrollo
B Desarrollar aplicaciones / programas de baja complejidad

B Nivel basico en la normativa aplicable
B Nivel basico en metodologia de desarrollo
B Nivel basico en légica de programacion

B Analitica que le permita entender las especificaciones de desarrollo y convertirlas
en desarrollo funcional

Nivel basico en paqueteria Office

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
Nivel basico en desarrollo de sistemas
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Aplica herramientas, lenguajes y métodos para el
desarrollo de soluciones informaticas

B Aplicar metodologias de andlisis, disefio y desarrollo de sistemas

B Generar componentes de sistemas utilizando los lineamientos de programacion

B Utilizar los productos del andlisis, diagramas, casos de usos, cumpliendo con los
estandares y metodologias de Tecnologias de Informacién

B Realizar pruebas unitarias de los componentes, cumpliendo con la metodologia
establecida

B Utilizar herramientas especializadas de programacion

B Crear prototipos funcionales a partir de un andlisis preestablecido

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en lenguaje(s) de programacion
B Nivel basico en modelos de base de datos
B Nivel basico en metodologias de desarrollo

B Capacidad de andlisis
W Visién integral de procesos

B Nivel basico en paqueteria Office

W Internet

B Nivel basico en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
B Nivel basico en herramientas de desarrollo
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Disefia soluciones con los diferentes componentes de la
arquitectura y mejora la calidad de las aplicaciones

Disefiar componentes especificos de arquitectura

Aplicar los estandares de desarrollo para la implantacion

Determinar los requerimientos no funcionales de los aplicativos para satisfacer la
necesidad de los usuarios

Realizar programas y estrategias de optimizacion de cédigo que permita al equipo
de trabajo su mantenimiento

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en metodologias de desarrollo de aplicaciones

Nivel intermedio en lenguaje(s) de programacion

Nivel intermedio en los lenguajes con los cuales interacttan las aplicaciones
Nivel intermedio en las diferentes aplicaciones institucionales que se tienen, asi
como de sus interrelaciones

Nivel intermedio en diferentes arquitecturas tecnolégicas

Analitica que le permita entender las especificaciones de desarrollo y proponer
mejoras
Aplicacion de modelos

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
Nivel intermedio en soluciones y aplicaciones para modelado de base de datos
Nivel intermedio en disefio de sistemas
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GRADO DE DOMINIO | ELEMENTO DE COMPETENCIA
Implementa y mejora soluciones de alta complejidad a
4 través de la tecnologia y metodologia de desarrollo de
sistemas

CRITERIOS DE DESEMPENO

Interpretar necesidades operativas y proponer soluciones basadas en aplicaciones
de Tecnologias de Informacién

Aplicar y proponer mejoras a las metodologias de desarrollo que tienen definidas en
el area

Definir y ejecutar planes para el desarrollo, prueba y mantenimiento

Evaluar y supervisar el cumplimiento de los estandares de Tecnologias de
Informacion en la aplicacion del cédigo

Evaluar que el desempefio de la aplicacion cumpla con los requerimientos y /o
especificaciones del usuario interno

Determinar y ejecutar escenarios de pruebas y criterios de éxito para el
funcionamiento de la solucion

Determinar y ejecutar escenarios de pruebas de seguridad

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en metodologias de desarrollo de aplicaciones

Nivel intermedio en lenguaje(s) de programacion

Nivel intermedio en los lenguajes con los cuales interactdan las aplicaciones
Nivel intermedio en administracién de proyectos

HABILIDADES

Analitica que le permita entender las especificaciones de desarrollo
Abstraccion de modelos
Analisis de procesos de ingenieria de software

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el &mbito de su competencia
Nivel avanzado en las diferentes herramientas que conforman las soluciones

Nivel avanzado en herramientas para modelado de base de datos

Nivel avanzado en herramientas de administracion de procesos

95



4 INE

Instituto Nacional Electoral

\ GRADO DE DOMINIO | ELEMENTO DE COMPETENCIA

Determina estrategias de mejora e innovacién en materia
de sistemas de informacién

CRITERIOS DE DESEMPENO

Coordinar la implementacion de metodologias que cumplan con los estandares de

Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Evaluar nuevas tecnologias disponibles en el mercado para eficientar los procesos
de implantacion de aplicaciones

Dirigir y validar la ejecucion de los procesos de disefio, implantacion y liberacion de
la aplicacion

Determinar planes y programas de implementacion de nuevas soluciones

Mitigar riesgos para la implementacion de aplicaciones

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en metodologias de desarrollo de aplicaciones
Nivel avanzado en los lenguajes de programacion

Nivel avanzado en planeacion estratégica

Nivel avanzado en gestion de proyectos

Nivel avanzado en mitigacion de riesgos

HABILIDADES

Analitica que le permita entender las especificaciones de desarrollo y proponer
mejoras

Abstraccion de modelos

Andlisis de procesos de ingenieria de software

Incorporacién de nuevas tecnologias

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
Nivel avanzado en las diferentes herramientas que conforman las soluciones a las
cuales da soporte

Nivel avanzado en herramientas para modelado de base de datos

Nivel avanzado en herramientas de administracién de procesos

Nivel avanzado en herramientas de seguridad informatica
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12. ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y

COMUNICACIONES

Integrar tecnologia de informaciéon y comunicaciones a los procesos operativos
institucionales.

Tipo de competencia: Técnica

[ | eememeseeen |

1 Utiliza de forma basica las tecnologias de informacién y comunicaciones
2 Domina las tecnologias de informacién y comunicaciones
3 Disefia e implementa herramientas tecnolégicas de informacién y

comunicaciones

4 Integra soluciones informaticas en materia de tecnologia de informacién y
comunicaciones

5 Determina y coordina estrategias de largo plazo en materia de tecnologia
de informacién y comunicaciones
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Utiliza de forma bésica las tecnologias de informacién y
comunicaciones

B Utilizar herramientas informaticas basicas

B Entender conceptos basicos de internet y comunicaciones

B Aplicar correctamente tecnologia de informacién y comunicaciones en el
desempefio de sus funciones

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en herramientas informaticas
B Nivel basico en redes e internet

B Nivel basico en sistemas operativos

B Autogestion de conocimiento
B Seguimiento de procesos

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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2 Domina las tecnologias de informacién y comunicaciones

Utilizar paqueteria de software

Proporcionar asesoria en materia de tecnologia de informacién y comunicaciones
Instalar equipos periféricos

Administrar sistemas operativos

Aplicar conocimientos basicos de seguridad informatica

Nivel basico en normativa aplicable
Nivel basico en paqueteria informatica
Nivel basico en hardware

Nivel avanzado en sistemas operativos
Nivel basico en seguridad informatica
Nivel basico en redes

B Autogestion de conocimiento

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Disefia e implementa herramientas tecnoldgicas de
informacién y comunicaciones

B Realizar el levantamiento de requerimientos

B Evaluar tecnologias de informacién y comunicaciones

B Disefiar soluciones informéticas integrales

B Desarrollar planes y proyectos para el disefio de soluciones

B Nivel intermedio en normativa aplicable
B Nivel avanzado en seguridad informatica
B Nivel intermedio en arquitectura de sistemas

B Disefiar y proponer soluciones
B Autogestion de aprendizaje

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Integra soluciones informaticas en materia de tecnologia
de informacién y comunicaciones

B Implementar y dictar criterios para la integracion de soluciones en materia de
tecnologia de informacién y comunicaciones

B Generar planes y proyectos para implementar mecanismos de integracion en
materia de tecnologia de informacién y comunicaciones

B Nivel avanzado en normativa aplicable
B Nivel avanzado en protocolos de comunicacion
B Nivel avanzado en métodos de cifrado de informacion

B Capacidad para solucionar problemas tecnolégicos
B Administracion de riesgos
B Gestion de proyectos

Nivel avanzado en paqueteria Office

Internet

Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
Nivel avanzado en sistemas operativos

Nivel avanzado en hardware en general

Dispositivos de comunicacion
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Determina y coordina estrategias de largo plazo en materia
de tecnologia de informacién y comunicaciones

B Coordinar planes estratégicos en materia de tecnologia
B Determinar la incorporaciéon de nuevas tecnologias

B Nivel avanzado en normativa aplicable
B Nivel avanzado en gestion de proyectos

B Gestion de soluciones en Tecnologias de Informacién y Comunicacion
B Solucion de problemas
B Escalamiento y mitigacion de riesgos

Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
Nivel avanzado en sistemas operativos

Nivel avanzado en hardware en general

Nivel avanzado en dispositivos de comunicacién

Nivel avanzado en acceso a acervos digitales
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13.DISENO DE MATERIALES DE CAPACITACION

Definir, disefiar y elaborar materiales para la capacitacion que imparten los organismos
electorales.

Tipo de competencia: Técnica

|Twmo | eevewooccowseves

1 Proporciona informacién o insumos sobre los contenidos de los
materiales de capacitacion

> Identifica las caracteristicas de los materiales de capacitacion de acuerdo
a la modalidad del curso (presencial o a distancia)

3 Elabora materiales de capacitacién con base en las necesidades de la
poblacién meta

4 Propone contenidos y define materiales de capacitacion

5 Valora la pertinencia de los materiales de capacitacion
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Proporciona informacién o insumos sobre los contenidos
de los materiales de capacitacion

Identificar los alcances de los materiales de capacitacion

Recabar informacion sobre la utilidad de los materiales de capacitacion
Integrar informacién de diversas fuentes, asociado a los contenidos de los
materiales de capacitacion

B Consultar las especificaciones y el contenido del material didactico

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en técnicas de investigaciéon

B Nivel basico en pedagogia y andragogia

B Nivel basico en disefio de programas de capacitacion

B Aplicacion de técnicas didacticas
B Expresion oral

B Ortografia y redaccion

B Bulsqueda de informacion

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

104



4 INE

Instituto Nacional Electoral

Identifica las caracteristicas de los materiales de
2 capacitacion de acuerdo a la modalidad del curso
(presencial o a distancia)

B Reconocer la vinculacién de los materiales de capacitacion con los objetivos de
aprendizaje

B Revisar la estructura del material propuesto y la congruencia con los objetivos de
aprendizaje del curso

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en técnicas de investigacion

B Nivel basico en pedagogia y andragogia

B Nivel basico en disefio de programas de capacitacion

B Aplicacion de técnicas didacticas
B Expresion oral

W Ortografia y redaccién

B Busqueda de informacion

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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3 Elabora materiales de capacitacion con base en las
necesidades de la poblacion meta

B Administrar informacion general sobre las necesidades de disefio de material

didéactico

Recopilar informacion actualizada del tema asociado al material didactico

Proponer la estructura del material didactico

Generar propuestas sobre la estructura de un material didactico basado en los

criterios de disefio

B Definir contenidos del material didactico de acuerdo con los objetivos de
aprendizaje

B Determinar el alcance de los temas, de acuerdo con las especificaciones del
material didactico

B Generar material didactico acorde a las caracteristicas de la poblacion meta

B Elaborar guias de instruccién para el curso de capacitacién y carta descriptiva

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en técnicas de investigacion

Nivel intermedio en pedagogia y andragogia

Nivel intermedio en disefio de programas de capacitacion

Aplicacion de técnicas did4cticas
Expresion oral

Ortografia y redaccion

Busqueda de informacion

Nivel intermedio en paqueteria Office
Internet
Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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GRADO DE DOMINIO | ELEMENTO DE COMPETENCIA

4 Propone contenidos y define materiales de capacitacion

CRITERIOS DE DESEMPENO

Establecer objetivos de aprendizaje de cursos de capacitacion de acuerdo con las
necesidades detectadas en los participantes y los temas a cubrir

Determinar contenidos de capacitacion de acuerdo a los objetivos establecidos y
caracteristicas de los participantes

Establecer actividades, técnicas didacticas, recursos y tiempo requerido para el
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje

Elaborar los materiales escritos y audiovisuales de apoyo al proceso de ensefianza
aprendizaje, de acuerdo con los criterios metodolégicos establecidos

Determinar el contenido evaluativo de los cursos de capacitacion de acuerdo con
los objetivos de aprendizaje del curso

Proponer los reactivos sobre el contenido evaluativo que respondan a las técnicas e
instrumentos de evaluacion establecidos en el programa

Integrar instrumentos de evaluacion del aprendizaje de acuerdo con su metodologia
especifica

Determinar la elaboracion de guias de instruccion para el curso de capacitacion y
carta descriptiva

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en técnicas de investigacion

Nivel avanzado en pedagogia y andragogia

Nivel avanzado en disefio de programas de capacitacion

HABILIDADES

Aplicacion de técnicas didacticas
Expresion oral

Ortografia y redaccion
Busqueda de informacion

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

Nivel avanzado en paqueteria Office
Internet
Nivel avanzado en sistemas informéticos del &rea, en el ambito de su competencia
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5 Valora la pertinencia de los materiales de capacitacion

B Establecer los alcances de la capacitacion en el &mbito de su responsabilidad a fin
de dar cumplimiento a los objetivos institucionales

B Establecer los criterios de las metodologias, herramientas y recursos para la
capacitacion en el ambito de su responsabilidad

B Determinar la congruencia y consistencia de objetivos, contenidos, programas y
materiales de capacitacion en el ambito de su responsabilidad

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Nivel avanzado en técnicas de investigacion

B Nivel avanzado en pedagogia y andragogia

B Nivel avanzado en disefio de programas de capacitacion

B Aplicacién de técnicas didacticas
B Expresion oral

B Ortografia y redaccion

B Bulsqueda de informacion

B Nivel avanzado en paqueteria Office
B Internet

B Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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14. DETERMINACION DE FINANCIAMIENTO PUBLICO A PARTIDOS POLITICOS
NACIONALES, LOCALES Y CANDIDATURAS INDEPENDIENTES.
Determinar el financiamiento publico que reciben los partidos politicos nacionales,

locales y candidaturas independientes en apego al marco legal.

Tipo de competencia: Técnica

1 Integra y maneja la informacién basica para el tramite de financiamiento

2 Elabora y controla los documentos relativos al financiamiento

3 Calcula el financiamiento y pago de ministraciones

4 Gestiona el pago de ministraciones

5 Verifica que el pago de ministraciones cumpla con el marco legal aplicable
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Integra y maneja la informacién béasica para el tramite de
financiamiento

B Recabar informacion oficial que apoya el célculo del financiamiento
B Organizar y controlar la documentacién

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en archivonomia
W Nivel basico en Partidos Politicos

B Organizacion de documentos

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Elabora y controla los documentos relativos al
financiamiento

B Realizar proyectos de oficio dirigidos a la instancia administrativa correspondiente
para el pago de ministraciones a partidos politicos y candidaturas independientes
en el ambito de su competencia

B Verificar la aplicacion de los descuentos por concepto de multas y sanciones a los
partidos politicos y candidaturas independientes en el &mbito de su competencia

B Administrar una base de datos con los registros de las deducciones por multas y
sanciones aplicadas a los partidos politicos y candidaturas independientes en el
ambito de su competencia

B Proveer la informacién necesaria para el calculo del financiamiento

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en Partidos Politicos

B Revision de documentos

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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3 Calcula el financiamiento y pago de ministraciones

B Aplicar férmulas en apego a la normativa vigente para el célculo del financiamiento
publico

B Calcular las ministraciones a partidos politicos por concepto de actividades ordinarias
permanentes, gastos de campafia y actividades especificas, asi como las
ministraciones a candidaturas independientes por concepto de gastos de campafia

B Calcular e informar a la instancia administrativa competente, el monto de multas y
sanciones por incumplimiento a la norma

B Proporcionar informacién para la elaboracion del anteproyecto de financiamiento
publico

B Registrar una base de datos con informacién histérica del financiamiento publico
otorgado a los partidos politicos y candidaturas independientes en el ambito de su
competencia

B Nivel intermedio en normativa aplicable
B Nivel intermedio en partidos politicos
B Nivel intermedio en medios de impugnacién

B Calculo de financiamiento
B Seguimiento y deduccion de sanciones

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 Gestiona el pago de ministraciones

B Elaborar el anteproyecto de financiamiento publico que le corresponde a los partidos
politicos nacionales, locales y candidaturas independientes

B Atender requerimientos de informacion internos y externos en materia de
financiamiento

B Supervisar la aplicaciéon de las deducciones a las ministraciones por acatamiento a
lo resuelto en el Consejo General, asi como por los Organos Jurisdiccionales en el
ambito de su competencia

B Proyectar diversos escenarios del financiamiento publico para el ejercicio inmediato

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Nivel avanzado en partidos politicos

B Nivel basico en programacion y presupuesto
B Nivel intermedio en procedimiento de atencién a impugnaciones

B Nivel intermedio en los aspectos generales respecto a los medios de impugnacion

B Capacidad de sintesis, analisis e interpretacion de datos derivados de la normativa
en su &mbito de competencia

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Verifica que el pago de ministraciones cumpla con el marco
legal aplicable

B Presentar ante los érganos competentes el anteproyecto de financiamiento publico
para su aprobacion

B Supervisar que los calculos del financiamiento publico a los partidos politicos
nacionales, locales y candidaturas independientes se apeguen a lo establecido en el
marco legal vigente

B Supervisar la gestion del pago de las ministraciones a los partidos politicos
nacionales, locales y candidaturas independientes

B Nivel avanzado en normativa aplicada

B Nivel avanzado en Partidos Politicos

B Nivel basico en programacion y presupuesto (Instituto Nacional Electoral)

B Nivel basico-intermedio en programacion y presupuesto (Organismos Publicos
Locales Electorales)

B Identificacién de riesgos
B Creacion de escenarios
B Argumentacion juridica en términos de financiamiento

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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15.REGISTRO DE ACTOS DE PARTIDOS Y AGRUPACIONES POLITICAS

Atender las solicitudes de registro de partidos politicos y agrupaciones politicas y
registro de candidatos, representantes ante las diversas instancias y dirigentes de los
organismos politicos, asi como plataformas, convenios de coalicién, candidaturas
comunes, acuerdos de participacion, documentos basicos y reglamentos de acuerdo
alo establecido por la legislacion electoral.

Tipo de competencia: Técnica

1 Controla las notificaciones y solicitudes de registro

2 Analiza la integracién de notificaciones y solicitudes

3 Valida la informacion de las notificaciones y solicitudes de registro

4 Determ!na el cu’r_nplimiento de r_equisitos,para el registro de los actos de
los partidos politicos y agrupaciones politicas

5 Planea la operacion del sistema de registro correspondiente
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1 Controla las notificaciones y solicitudes de registro

B Recibir las notificaciones y solicitudes de registro de acuerdo al procedimiento

B Registrar y actualizar la informacién sobre el estado de las notificaciones y solicitudes
B Organizar y controlar la documentacién presentada

B Apoyar en la integracion de expedientes

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en elementos en materia de archivonomia

B Organizacion y control de documentos
B Revision de documentacion

H Internet

B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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2 Analiza la integracién de notificaciones y solicitudes

B Analizar que las notificaciones y solicitudes de registro cumplan con los requisitos
legales

B Elaborar proyectos de oficios y requerimientos, en caso de ser necesario

B Elaborar razones de cuenta a efecto de inscribir en los libros correspondientes la
informacién del proceso en cuestion

B Administrar, en su caso, la informacién respecto al estatus de las notificaciones y
solicitudes

B Integrar los apéndices respectivos, en el ambito de su competencia

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Nivel basico en Sistema de Pautas (Sistema Integral para la Administracion de
Tiempos del Estado)

B Nivel basico en Partidos Politicos

B Andlisis de informacion y documentacion
B Organizacion y control de documentos

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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3 Valida la informacién de las naotificaciones y solicitudes de
registro

Constatar, en su caso, la veracidad de la documentacion presentada

Verificar el cumplimiento del marco legal aplicable de acuerdo al registro a realizar
Verificar el andlisis realizado a la documentacion que integra la solicitud

Supervisar los oficios, requerimientos o razones de cuenta derivados del analisis a la
documentacion

Proporcionar asesoria a los solicitantes en relacién con los procesos respectivos
Proponer, en su caso, mejoras al marco normativo interno

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Nivel intermedio en Sistema de Pautas (Sistema Integral para la Administracion de
Tiempos del Estado)

B Nivel intermedio en Partidos Politicos

B Andlisis de informacion y documentacion
B Atencién y asesoria a usuarios

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet

B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Determina el cumplimiento de requisitos para el registro de
los actos de los partidos politicos y agrupaciones politicas

B Dictaminar, en su caso, la procedencia o no del registro de los actos de los partidos
politicos y agrupaciones politicas

B Elaborar, en su caso, el anteproyecto de resoluciéon o acuerdo respectivo

B Coordinar la elaboracion de los certificados o constancias de registro de los actos de
los partidos politicos y agrupaciones politicas

B Supervisar que, en su caso, se lleve a cabo la inscripcién de los actos de partidos
politicos y agrupaciones politicas en los libros respectivos

B Proveer de informacién necesaria para la elaboracién de documentacién normativa

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Nivel avanzado en Sistema de Pautas (Sistema Integral para la Administracién de
Tiempos del Estado)

B Nivel avanzado en Partidos Politicos

B Capacidad de sintesis, analisis e interpretacion de informacién y documentacion

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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5 Planea la operacion del sistema de registro correspondiente

B Planear actividades de registro evaluando la eficiencia de los procesos desarrollados

B Ajustar el disefio de procesos de acuerdo a las necesidades de registro

B Definir los requerimientos de los sistemas informaticos para la operacion del registro
en coordinacion con el area técnica

B Presentar dictdmenes, anteproyectos de resolucion o acuerdos al 6rgano competente

B Elaborar y actualizar la documentacion normativa para los diferentes procesos de
registro

B Nivel avanzado en normativa aplicable
B Nivel avanzado en Partidos Politicos

B Identificacion de riesgos

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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16.GESTION DE FRANQUICIAS POSTALES Y/O TELEGRAFICAS

Realizar las gestiones necesarias para otorgar a los partidos politicos las prerrogativas
en materia de franquicia postal y/o telegréfica, conforme a la normativa vigente.

Tipo de competencia: Técnica

Recibe y registra documentacion en materia de franquicias de partidos

1 politicos y candidaturas independientes y, en su caso de funcionarios
electorales
2 Elabora documentos en materia de franquicia postal y/o telegréfica,

conforme a la normativa vigente

Controla la informacidn de los tramites en materia de franquicia postal y/o

3 i
telegrafica
4 Orienta a los usuarios sobre los tramites
5 Vigila el cumplimiento del marco legal en materia de franquicias

121



4 INE

Instituto Nacional Electoral

Recibe y registra documentacién en materia de franquicias
1 de partidos politicos y candidaturas independientes y, en su
caso de funcionarios electorales

B Recibir solicitudes de franquicias

B Recibir y revisar las facturas relativas a los servicios prestados a los partidos politicos
y candidaturas independientes en materia de franquicias

B Mantener actualizado el registro de las personas autorizadas para utilizar las
franquicias

B Mantener actualizado el registro de los documentos fiscales que amparan el uso de
la prerrogativa

B Nivel basico de la normativa aplicable
B Nivel basico en materia de archivonomia

B Revision de documentacion
B Organizacion y control de documentos

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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2 Elabora documentos en materia de franquicia postal y/o
telegrafica conforme a la normativa vigente

B Elaborar la documentacion para el tramite de franquicias postales y/o telegraficas
ante los organismos competentes

B Revisar el registro de las facturas relativas a los servicios prestados a los partidos
politicos y candidaturas independientes en materia de franquicias

B Revisar el registro de las personas autorizadas para utilizar las franquicias

B Nivel basico en la normativa aplicable

B Andlisis de informacion
B Organizacion y control de documentos

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Controla la informacién de los trdmites en materia de
franquicia postal y/o telegrafica

W Controlar la gestién de las franquicias asignadas

B Integrar informes sobre los servicios prestados a los partidos politicos y candidaturas
independientes

B Supervisar los tramites realizados

B Gestionar el pago de los servicios por concepto de franquicias postales y telegréaficas
a los organismos competentes y dar seguimiento al ejercicio del financiamiento
ejercido en estos rubros

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Andlisis y sintesis de informacién

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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4 Orienta a los usuarios sobre los tramites

B Atender consultas técnicas de los usuarios de las franquicias

B Notificar a los usuarios de las franquicias sobre nuevas politicas para obtener los
beneficios o sobre la necesidad de actualizar datos

B Asesorar a representantes de partidos politicos, candidaturas independientes y
usuarios sobre el uso de las franquicias

B Elaborar instructivos y procedimientos relativos al tramite de franquicias

B Proveer de la informacion necesaria para la elaboracién de documentos normativos

B Nivel avanzado en normativa aplicable
B Nivel avanzado en metodologia para elaborar instructivos y procedimientos

B Atencién y asesoria a usuarios
B Comunicacién de informacion

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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5 Vigila el cumplimiento del marco legal en materia de
franquicias

W Vigilar el cumplimiento del marco legal y dar su visto bueno para la tramitacion de
solicitudes de franquicias postales y/o telegréaficas

B Realizar aclaraciones e interpretaciones legales para un mejor uso de la prerrogativa

B Disefiar e implementar mejoras al tramite y atencién a los partidos politicos y
candidaturas independientes

B Resolver conflictos relacionados con la prestacion del servicio

B Elaborar documentos normativos en coordinacion con los organismos competentes

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Evaluacion de riesgos
B Mejora continua en procesos

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet

B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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17.ADMINISTRACION DE LOS TIEMPOS DEL ESTADO EN RADIO Y TELEVISION

Administrar los tiempos del Estado de radio y televisién en materia electoral conforme
a la normativa vigente.

Tipo de competencia: Técnica

|Tomo | eevewooccowsvs

1 No aplica
2 Pauta el tiempo del Estado en materia de radio y television
3 Supervisa la elaboracion de las pautas de transmision a nivel nacional

Proporciona asesoria a las autoridades electorales, medios de
4 comunicacién, partidos politicos y candidatos independientes relacionada
con la administracion de los tiempos del Estado de radio y television

5 Disefia los catalogos de emisoras, pautas y 6rdenes de transmision
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2 Pauta el tiempo del Estado en materia de radio y televisién

B Controlar documentacion en materia de transmision

B Elaborar las pautas de radio y television

B Operar bases de datos para el cambio de las pautas de transmision
B Elaborar oficios de notificacion de las pautas de transmision

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en Sistema de Pautas (Sistema Integral para la Administracion de
Tiempos del Estado)

B Nivel basico en Partidos Politicos

B Andlisis de informacion
B Redaccion intermedia

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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3 Supervisa la elaboracién de las pautas de transmision a
nivel nacional

W Verificar que la elaboracion de las pautas se apeguen a la normativa establecida

B Supervisar que se lleve a cabo la notificacion de las pautas de transmision a todas
las emisoras del pais

B Supervisar la elaboracion y notificacién de las 6rdenes de transmisién de radio y
television a todas las emisoras del pais

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Nivel intermedio en Sistema de Pautas (Sistema Integral para la Administracion de
Tiempos del Estado)

B Nivel intermedio en Partidos Politicos

B Redaccion intermedia
B Andlisis de informacion

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Proporciona asesoria a las autoridades electorales,

4 medios de comunicacién, partidos politicos y candidatos
independientes relacionada con la administracién de los
tiempos del Estado de radio y television

B Administrar las consultas o requerimientos de informacién de las autoridades
electorales, medios de comunicacion, partidos politicos y candidatos independientes
en materia de administracion de los tiempos del Estado en radio y television

B Dar respuesta en forma verbal y/o documental a las consultas o requerimientos de
informacion

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Nivel avanzado en Sistema de Pautas (Sistema Integral para la Administracién de
Tiempos del Estado)

B Nivel avanzado en Partidos Politicos

B Atencién y asesoria a los actores involucrados en la administracion de los tiempos
B Capacidad de sintesis, andlisis e interpretacion de datos

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet

B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Disefia los catédlogos de emisoras, pautas y érdenes de
transmision

W Dirigir la elaboracion del pautado y de 6rdenes de transmisién
B Coordinar la distribuciéon de materiales de radio y television

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Nivel avanzado en Sistema de Pautas (Sistema Integral para la Administracion de
Tiempos del Estado)

B Nivel avanzado en Partidos Politicos

B Atencién y asesoria a actores involucrados en la administracion de los tiempos

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
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18.IMPARTICION DE CAPACITACION

Proporcionar formacion a diversos publicos, internos y externos.

Tipo de competencia: Técnica

1 Imparte sesiones informativas breves bajo un programa preestablecido

2 Imparte capacitacion con base en un programa preestablecido

Imparte capacitacion adaptando un programa preestablecido a las

3 caracteristicas de una poblacion especifica
4 Imparte capacitacion a partir de un programa de disefio propio
5 Imparte capacitacion a multiplicadores
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1 Imparte sesiones informativas breves bajo un programa
preestablecido

B Seguir el protocolo de un programa para impartir sesiones breves

W Utilizar un lenguaje acorde a la poblacién a la que se dirige

B Apegarse a los contenidos establecidos en el programa

B Utilizar el material didactico disefiado como apoyo para la capacitacion

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en utilizacion de material didactico

B Nivel basico en conocimiento en el tema que expone
B Nivel basico en procesos de ensefianza y aprendizaje

B Manejo de grupo

B Manejo de técnicas didacticas

B Expresion verbal, no verbal y escrita
B Capacidad de andlisis y sintesis

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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Imparte capacitacion con base en un programa
preestablecido

B Aplicar las técnicas didacticas descritas en el programa

B Seguir la secuencia de temas y subtemas, establecida para la capacitacion,
cumpliendo con los tiempos definidos

B Aplicar las evaluaciones establecidas en el programa

B Aclarar dudas de los participantes y proporcionarles retroalimentacion

B Nivel intermedio en el tema que expone

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en utilizacion de material didactico

B Nivel basico en procesos de ensefianza y aprendizaje

B Manejo de grupo

B Manejo de técnicas didacticas

B Expresion verbal, no verbal y escrita
B Capacidad de andlisis y sintesis

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Imparte capacitacion adaptando un programa
3 preestablecido a las caracteristicas de una poblacién
especifica

B Ajustar los contenidos de un programa a las caracteristicas de una poblacién

B Ajustar los contenidos de un programa a los requerimientos de infraestructura y
equipamiento del lugar donde se impartira la capacitacion

B Utilizar un lenguaje y expresién corporal acorde a los requerimientos del grupo, en el
tema que aborda

B Resolver dudas de los participantes utilizando un lenguaje acorde a las necesidades
del grupo

B Adaptar técnicas didacticas a las necesidades del grupo y del espacio fisico donde
se desarrolla la capacitacion

B Nivel avanzado en el tema que expone

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Nivel intermedio en utilizaciéon de material didactico

B Nivel intermedio en procesos de ensefianza y aprendizaje

B Manejo de grupo

B Manejo de técnicas didacticas

B Expresion verbal, no verbal y escrita
B Capacidad de andlisis y sintesis

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 Imparte capacitacion a partir de un programa de disefio
propio

B Identificar previamente necesidades de capacitacion y las caracteristicas de una
poblacion objetivo en un tema especifico

B Definir contenidos para atender demandas de capacitacién especifica

B Determinar técnicas didacticas a utilizar en el proceso, de acuerdo con los objetivos
del programa y con las necesidades de capacitacién y caracteristicas de la poblacién
objetivo

B Impartir la capacitacion utilizando un lenguaje acorde a las caracteristicas del grupo

B Nivel avanzado en el tema que expone
B Nivel intermedio en normativa aplicable
B Nivel intermedio en disefio instruccional
B Nivel intermedio en utilizacion de material didéctico

B Manejo de grupo

B Manejo de técnicas didacticas

B Expresion verbal, no verbal y escrita
B Capacidad de andlisis y sintesis

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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5 Imparte capacitaciéon a multiplicadores

B Conducir sesiones de capacitacion para replicadores de contenidos y programas de
capacitacion

B Asesorar a los participantes con ideas sobre las diversas formas de abordar un
contenido especifico

B Exponer contenidos y proporcionar materiales y referencias para que los
participantes repliguen conocimientos

B Explicar, en su caso, la forma en que se pueden adaptar los contenidos a diversas
poblaciones

B Nivel avanzado en el tema que expone
B Nivel intermedio en normativa aplicable
B Nivel avanzado en utilizacién de material didactico
B Nivel avanzado en disefio instruccional

B Manejo de grupo

B Manejo de técnicas didacticas

B Expresion verbal, no verbal y escrita
B Capacidad de andlisis y sintesis

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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19.DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

Definir, disefiar, elaborar y evaluar programas para la capacitaciéon que imparten los
organismos electorales.

Tipo de competencia: Técnica

1 Proporciona informacién o insumos para definir los contenidos de los
programas de capacitacion

2 Elabora propuestas de programas de capacitacion con base en un
referente

3 Elabora propuestas de programas de capacitacion sin un referente

4 Disefia contenidos de los programas de capacitacion

5 Define estrategias de capacitacion

138



4 INE

Instituto Nacional Electoral

Proporciona informacién o insumos para definir los
contenidos de los programas de capacitacion

W Identificar los alcances del tema por abordar

B Recabar informacién para la construccion de programas de capacitacion y/o difusion

B Elaborar fichas técnicas y/o referencias bibliograficas de textos o documentos que se
utilizaran como referencia en el disefio de programas de capacitacion

B Integrar material de diversas fuentes asociado al tema de capacitacion

B Consultar las especificaciones de los instrumentos del programa a disefiar

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en técnicas de investigacion

B Nivel basico en pedagogia y andragogia

B Nivel basico en disefio de programas de capacitacién

B Expresion escrita y oral

B Busqueda de informacion

B Aplicacion de técnicas didacticas
B Ortografia y redaccion

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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2 Elabora propuestas de programas de capacitacion con
base en un referente

Acordar con el disefiador de contenido los requerimientos especificos para el disefio
de programas

Proponer elementos de disefio acordes a las necesidades de los programas a disefiar
Crear propuestas de disefio para los programas didacticos

Respetar los contenidos de los programas didacticos a disefiar

Revisar que la estructura del programa propuesto sea congruente con los objetivos
de aprendizaje del curso

B Nivel basico en técnicas de investigacion

B Nivel basico en pedagogia y andragogia

B Nivel basico en disefio de programas de capacitacién
B Nivel basico en normativa vigente aplicable

B Expresion escrita y oral

B Bulsqueda de informacion

B Aplicacion de técnicas didacticas
B Ortografia y redaccion

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

140



4 INE

Instituto Nacional Electoral

3 Elabora propuestas de programas de capacitacion sin un

referente

B Administrar informacién general sobre las necesidades de disefio de programas
didacticos
B Proponer la estructura del programa de capacitacion basado en criterios de disefio

B Nivel intermedio en técnicas de investigacion

B Nivel intermedio en pedagogia y andragogia

B Nivel intermedio en disefio de programas de capacitacién
B Nivel intermedio en normativa vigente aplicable

B Expresion escrita y oral

B Bulsqueda de informacion

B Aplicacion de técnicas didacticas
B Ortografia y redaccién

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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4 Disefia contenidos de los programas de capacitacion

B Establecer actividades, técnicas didacticas, recursos y tiempo requeridos para el
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje

B Redactar reactivos sobre el contenido evaluativo que respondan a las técnicas e
instrumentos de evaluacion establecidos en el programa

B Integrar instrumentos de evaluacion del aprendizaje de acuerdo con su metodologia
especifica

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Nivel intermedio en técnicas de investigacion

B Nivel intermedio en pedagogia y andragogia

B Nivel intermedio en disefio de programas de capacitacion

B Expresion escrita y oral

B Busqueda de informacion

B Aplicacion de técnicas didacticas
B Ortografia y redaccion

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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5 Define estrategias de capacitacion

B Establecer los alcances de la capacitaciéon en el ambito de su responsabilidad a fin
de dar cumplimiento a los objetivos institucionales

B Definir metodologias, herramientas y recursos para la capacitacién en el &mbito de
su responsabilidad

B Determinar la congruencia y consistencia de objetivos, contenidos, programas y
materiales de capacitacion en el ambito de su responsabilidad

B Nivel avanzado en técnicas de investigacion

B Nivel avanzado en pedagogia y andragogia

B Nivel avanzado en disefio de programas de capacitacion
B Nivel avanzado en normativa vigente aplicable

B Expresion escrita y oral

B Busqueda de informacion

B Aplicacion de técnicas didacticas
B Ortografia y redaccion

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia
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20.SELECCION DE PERSONAL

Disefiar, elaborar e instrumentar las estrategias y procedimientos para seleccionar,
contratar y evaluar al personal eventual para los programas institucionales.

Tipo de competencia: Técnica

1 Realiza las actividades del proceso de seleccion del personal
2 Supervisa y evalla la aplicacién del proceso de seleccion
3 Analiza y documenta resultados de la seleccién del personal eventual

para la integracion de las mesas directivas de casilla

4 Elabora las estrategias de seleccién del personal eventual que
desempefiara funciones en los programas institucionales

Disefia documentos rectores para la seleccion y contratacién del personal
eventual para los programas institucionales
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1 Realiza las actividades del proceso de seleccion del
personal

B Aplicar el proceso de seleccion de acuerdo a la normativa aplicable para contar con
personal idobneo

B Identificar las necesidades de adaptacion de los procedimientos de acuerdo a las
caracteristicas sociodemogréficas y geogréficas del distrito

B Alimentar los sistemas de informacién para la verificacion de la debida aplicacion de
los procedimientos

B Informar a las diferentes instancias sobre la instrumentacién del proceso de seleccion
de personal

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en administracion de recursos humanos
B Nivel basico en técnica de investigacion

B Expresion oral y escrita
B Andlisis de informacién
B Planeacion y logistica

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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2 Supervisa y evallia la aplicacién del proceso de seleccion

B Dar seguimiento al proceso de seleccién y contratacién del personal eventual

W Identificar problematicas, proponer soluciones y, en su caso, gestionar recursos para
su solucién

B Analizar los resultados obtenidos de la aplicacion de los diferentes procedimientos
de seleccion del personal

B Informar a las diferentes instancias sobre la instrumentacion del proceso de seleccion
de personal

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en administracion de recursos humanos
B Nivel basico en técnica de investigacion

B Expresion oral y escrita
B Andlisis de informacion
B Planeacion y logistica

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Analiza y documenta resultados de la seleccion del
3 personal eventual para la integracion de las mesas
directivas de casilla

B Coordinar el proceso de seleccién, documentando resultados

B Dar seguimiento al proceso de seleccién y contratacion de personal

B Evaluar e interpretar los resultados de las herramientas aplicadas al personal
eventual

B En su caso, asesorar a los 6rganos desconcentrados en el proceso de seleccién y
contratacion del personal eventual

B Colaborar en la definicion del proceso de seleccién del personal eventual

B Nivel intermedio en normativa aplicable
B Nivel intermedio en administracién de recursos humanos
B Nivel intermedio en técnica de investigacion

B Expresion oral y escrita
B Andlisis de informacion
B Planeacion y logistica

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Elabora las estrategias de seleccién del personal eventual
4 que desempefiara funciones en los programas
institucionales

B Proponer mejoras a la normativa para la selecciéon y contratacion del personal
eventual

B Desarrollar planes de seleccién del personal eventual

B Desarrollar estrategias de seleccién del personal eventual

B Validar y evaluar la efectividad de los instrumentos que se aplican para la seleccién
del personal eventual

B Proponer modificaciones a los procesos de seleccion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion

B Nivel avanzado en normativa aplicable
B Nivel intermedio en administraciéon de recursos humanos
B Nivel intermedio en técnica de investigacion

B Expresion oral y escrita
B Andlisis de informacion
B Planeacion y logistica

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informéaticos del area, en el ambito de su competencia
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Disefia documentos rectores para la seleccion y
5 contratacion del personal eventual para los programas
institucionales

B Disefiar la estrategia de seleccién para el personal eventual

B Disefiar herramientas de evaluacién para la seleccion del personal eventual

B Establecer mecanismos de medicion para la efectividad de la seleccién del personal
eventual

B Determinar técnicas para la seleccién del personal eventual

B Prever y gestionar los recursos necesarios para lograr la aplicacién de
procedimientos

B Nivel avanzado en normativa aplicable
B Nivel intermedio en administracién de recursos humanos
B Nivel avanzado en técnica de investigacion

B Expresion oral y escrita
B Andlisis de informacion
B Planeacion y logistica

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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21.INTEGRACION DE MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA O SU EQUIVALENTE EN
LOS DISTINTOS TIPOS DE ELECCION O PROCESOS DE PARTICIPACION
CIUDADANA

Disefiar, aplicar y evaluar las estrategias y monitorear la operacién de la integracion de
las Mesas Directivas de Casilla o su equivalente en los distintos tipos de eleccién o
procesos de participacién ciudadana.

Tipo de competencia: Técnica

Ejecuta la integracion de las Mesas Directivas de Casilla o su equivalente

L en los distintos tipos de eleccion o procesos de participacion ciudadana
Supervisa la estrategia de integracion de Mesas Directivas de Casilla o0 su
2 equivalente en los distintos tipos de eleccion o procesos de participacion

ciudadana

Evalla la aplicacion del procedimiento para la integracion de las Mesas
3 Directivas de Casilla 0 su equivalente en los distintos tipos de eleccién o
procesos de participacion ciudadana

Elabora y disefia la estrategia y procedimientos para la integracion de las
4 Mesas Directivas de Casilla 0 su equivalente en los distintos tipos de
eleccion o procesos de participacion ciudadana

Define la estrategia para la integracion de las Mesas Directivas de Casilla
5 0 su equivalente en los distintos tipos de eleccién o procesos de
participacion ciudadana
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GRADO DE DOMINIO | ELEMENTO DE COMPETENCIA

Ejecuta la integracién de las Mesas Directivas de Casilla o
1 su equivalente en los distintos tipos de eleccion o procesos
de participacion ciudadana

CRITERIOS DE DESEMPENO

Ejecutar los procesos de insaculacion en los casos aplicables

Realizar las notificaciones a los ciudadanos que fueron designados para integrar las
Mesas Directivas de Casilla o su equivalente en los distintos tipos de eleccion o
procesos de participacion ciudadana

Capacitar y en su caso, evaluar al personal que fungird como personal eventual
contratado para los procesos electorales y de participaciéon ciudadana

Dar seguimiento al proceso de integraciéon de Mesas Directivas de Casilla o su
equivalente en los distintos tipos de eleccion o procesos de participacion ciudadana
Alimentar los sistemas informaticos institucionales

Aportar informacion para la evaluacion del desempefio de los ciudadanos que se
desempefiaron en una Mesa Directiva de Casilla o su equivalente en los distintos
tipos de eleccion o procesos de participacién ciudadana

Informar sobre los resultados de la aplicacion de los procedimientos de integracion
de Mesas Directivas de Casilla 0 su equivalente en los distintos tipos de eleccién o
procesos de participacion ciudadana

CONOCIMIENTOS

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en técnicas de investigacion

Nivel basico en disefio de programas de capacitacion
Nivel intermedio en disefio de planes de trabajo

Nivel avanzado en contexto geo-socio-cultural

Nivel avanzado en productos cartogréaficos

HABILIDADES

Aplicacion de técnicas didacticas
Expresion oral

Ortografia y redaccion
Busqueda de informacion

Uso de productos cartograficos

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

Nivel basico en paqueteria Office
Internet
Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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GRADO DE DOMINIO | ELEMENTO DE COMPETENCIA

Supervisa la estrategia de integracion de Mesas Directivas
2 de Casilla o0 su equivalente en los distintos tipos de
eleccion o procesos de participacion ciudadana

CRITERIOS DE DESEMPENO

Conocer y socializar el procedimiento de integracion de Mesas Directivas de Casilla
0 su equivalente en los distintos tipos de eleccion o procesos de participacion
ciudadana

Supervisar la operacién de la estrategia para la integracion de Mesas Directivas de
Casilla 0 su equivalente en los distintos tipos de eleccion o procesos de participacion
ciudadana

Supervisar la seleccibn de personal eventual contratado para los procesos
electorales y de participacion ciudadana

Supervisar el procedimiento de notificacion a los ciudadanos designados para
integrar las Mesas Directivas de Casilla 0 su equivalente en los distintos tipos de
eleccion o procesos de participacion ciudadana

Supervisar la capacitacion impartida a los ciudadanos que fungiran como personal
eventual contratado para los procesos electorales y de participacién ciudadana
Supervisar el sistema de integracion de Mesas Directivas de Casilla 0 su equivalente
en los distintos tipos de eleccion o procesos de participacion ciudadana

Informar sobre los resultados del avance de la operacion de la estrategia de
integracién de Mesas Directivas de Casilla o su equivalente en los distintos tipos de
eleccion o procesos de participacion ciudadana

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en técnicas de investigacion

Nivel basico en disefio de programas de capacitaciéon
Nivel intermedio en disefio de planes de trabajo

Nivel avanzado en contexto geo-socio-cultural

Nivel avanzado en productos cartogréaficos

HABILIDADES

Aplicacion de técnicas didacticas
Expresion oral

Ortografia y redaccion
Busqueda de informacion

Uso de productos cartograficos
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B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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Evalla la aplicacion del procedimiento para la integracion
de las Mesas Directivas de Casilla o su equivalente en los
distintos tipos de eleccién o procesos de participacion
ciudadana

Difundir el procedimiento para la integracion de las Mesas Directivas de Casilla 0 su
equivalente en los distintos tipos de eleccion o procesos de participacion ciudadana
a los 6rganos que correspondan

Coordinar la aplicacién del procedimiento para la integracion de las Mesas Directivas
de Casilla o su equivalente en los distintos tipos de eleccidbn o procesos de
participacion ciudadana

Retroalimentar el procedimiento con informacion generada en los 6rganos que
correspondan

Evaluar la aplicacion del procedimiento para la integracion de las Mesas Directivas
de Casilla o su equivalente en los distintos tipos de elecciébn o procesos de
participacion ciudadana

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel basico en técnicas de investigacion

Nivel intermedio en disefio de programas de capacitacion
Nivel intermedio en disefio de planes de trabajo

Nivel intermedio en contexto geo-socio-cultural

Nivel intermedio en productos cartograficos

Aplicacion de técnicas didacticas
Expresion oral

Ortografia y redaccion

Busqueda de informacién

Uso de productos cartograficos

Nivel intermedio en paqueteria Office
Internet
Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

154



4 INE

Instituto Nacional Electoral

Elabora y disefia la estrategia y procedimientos para la
integracion de las Mesas Directivas de Casilla o su
equivalente en los distintos tipos de eleccion o procesos
de participacion ciudadana

B Analizar las estrategias anteriores para la integracion de las Mesas Directivas de
Casilla o su equivalente en los distintos tipos de eleccién o procesos de participacion
ciudadana

B Revisar los procedimientos para la integracion de las Mesas Directivas de Casilla o
su equivalente en los distintos tipos de eleccibn o procesos de participacion
ciudadana

B Verificar que los procedimientos cumplan con la normativa aplicable

B Proponer la estrategia para la integracion de Mesas Directivas de Casilla o su
equivalente en los distintos tipos de eleccién o procesos de participacion ciudadana

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Nivel basico en técnicas de investigacion

B Nivel avanzado en disefio de programas de capacitacion

B Nivel avanzado en disefio de planes de trabajo

B Nivel intermedio en contexto geo-socio-cultural

B Nivel intermedio en productos cartograficos

Aplicacion de técnicas didacticas
Expresion oral

Ortografia y redaccion

Busqueda de informacién

Uso de productos cartograficos

Nivel avanzado en paqueteria Office
Internet
Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Define la estrategia para la integracion de las Mesas
5 Directivas de Casilla o su equivalente en los distintos tipos
de eleccion o procesos de participacion ciudadana

B Presentar la estrategia para la integracién de las Mesas Directivas de Casilla 0 su
equivalente en los distintos tipos de eleccidn o procesos de participacion ciudadana

B Disefiar las herramientas para su monitoreo

B Retomar las experiencias de los érganos que correspondan para mejorar los
procedimientos de integracién de Mesas Directivas de Casilla o su equivalente en los
distintos tipos de eleccion o procesos de participacion ciudadana

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel basico en técnicas de investigacion

Nivel avanzado en disefio de programas de capacitacion
Nivel avanzado en disefio de planes de trabajo

Nivel basico en contexto geo-socio-cultural

Nivel basico en productos cartograficos

Aplicacion de técnicas didacticas
Expresion oral

Ortografia y redaccion

Busqueda de informacion

Uso de productos cartogréaficos

B Nivel avanzado en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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22.DISENO, MEJORA Y PRODUCCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL

Disefiar, supervisar y controlar la produccidon de la documentacion electoral para
procesos electorales y mecanismos de participacién ciudadana.

Tipo de competencia: Técnica

1 Aporta elementos para la mejora de la documentacién electoral

2 Evalla la funcionalidad de la documentacion electoral previamente
utilizada

3 Verifica la aplicacién del marco normativo y criterios técnicos durante el

disefio y la produccion de la documentacion electoral

Disefia la documentacién electoral para procesos electorales y

4 mecanismos de participacion ciudadana, y supervisa las etapas de su
produccién
5 Planea el disefio y produccion de la documentacion electoral
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Aporta elementos para la mejora de la documentacion
electoral

B Identificar la normativa aplicable que rige a la documentacioén electoral

W Identificar los documentos e insumos necesarios para los procesos electorales y
mecanismos de participacion ciudadana en su ambito de responsabilidad

B Elaborar propuestas de mejora a la documentacion electoral

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en administracion de proyectos
B Nivel basico en disefio gréafico

B Capacidad de andlisis y sintesis
B Expresion escrita

B Integracion de informacion

|

]

Generacion de informacion cuantitativa y cualitativa
Operacion de Software

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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Evalla la funcionalidad de la documentacion electoral
previamente utilizada

B Recabar y revisar informacion necesaria de la documentacién electoral de ejercicios
anteriores
B Integrar, evaluar y presentar las propuestas de mejora a la documentacion electoral

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Nivel intermedio en documentacion electoral
B Nivel intermedio en evaluacién de proyectos
B Nivel basico en estadistica

B Expresion escrita
B Generacion e integracion de informacion cuantitativa y cualitativa
B Capacidad de andlisis y sintesis

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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Verifica la aplicacion del marco normativo y criterios
3 técnicos durante el disefio y la produccién de la
documentacion electoral

B Incorporar a la documentacion electoral las modificaciones técnicas y de calidad para
su aplicacion en los Procesos Electorales y mecanismos de participacion ciudadana

B Actualizar los lineamientos, manuales y programas que regulan el disefio y
produccién de la documentacion electoral, en el ambito de su competencia

W Verificar la entrega oportuna de los insumos y servicios para el desarrollo de modelos
y disefios correspondientes a la documentacion electoral

B Garantizar que la documentacién electoral cumple con el marco normativo en
procesos electorales y de participacion ciudadana

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel basico en conocimiento de disefio y produccion de documentacion electoral
Nivel intermedio en control de calidad

Nivel intermedio en documentacién electoral

Nivel intermedio en evaluacion de proyectos

Nivel basico en estadistica

Supervision y control

Expresion escrita

Generacion e integracion de informacion cuantitativa y cualitativa
Capacidad de andlisis y sintesis

Nivel intermedio en paqueteria Office
Internet
Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Disefia la documentacién electoral para procesos
4 electorales y mecanismos de participacion ciudadana y
supervisa las etapas de su produccion

Disefiar los modelos de la documentacion electoral acorde con el marco normativo

Supervisar cada una de las etapas del proceso de produccion de la documentacién

electoral

B Dar seguimiento a los procedimientos de control de calidad en proceso de
produccién de la documentacion electoral

B Informar sobre el desarrollo del disefio y produccion de la documentacién electoral

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel basico en administracion de recursos humanos, materiales y financieros
Nivel avanzado en conocimiento de disefio y produccién de documentacion
electoral

Nivel avanzado en control de calidad

Nivel avanzado en documentacion electoral

Nivel avanzado en evaluacién de proyectos

Nivel basico en estadistica

Capacidad de supervisién y control

Generacion e integracion de informacion cuantitativa y cualitativa
Capacidad de andlisis y sintesis

Expresion escrita

Nivel intermedio en paqueteria Office
Internet
Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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5 Planea el disefio y produccion de la documentacion
electoral

B Establecer las estrategias para evaluar la funcionalidad de la documentacion electoral
B Establecer estrategias de disefio y produccion de la documentacion electoral

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en documentacion electoral
Nivel basico en estadistica

Nivel avanzado en planeacion estratégica
Nivel avanzado en administracion de proyectos

B Administracion de Presupuesto Anual
B Capacidad de supervision y control

B Capacidad de andlisis y sintesis

B Expresion escrita

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet

B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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23.DISENO, MEJORA Y PRODUCCION DE MATERIAL ELECTORAL

Disefiar, supervisar y controlar la produccion de material electoral para procesos
electorales y mecanismos de participacion ciudadana.

Tipo de competencia: Técnica

1 Aporta elementos para la mejora del material electoral
2 Evalla la funcionalidad del material electoral previamente utilizado
3 Verifica la aplicacién del marco normativo y criterios técnicos durante el

disefio y la produccion del material electoral

Disefa el material electoral para procesos electorales y mecanismos de
4 participacion y supervisa las etapas de produccién, conservacion,
desincorporacion o, en su caso, destruccion de los mismos

5 Planea el disefio y produccion del material electoral
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1 Aporta elementos para la mejora del material electoral

Identificar la normativa aplicable que rige al material electoral

Identificar los materiales e insumos necesarios para los procesos electorales y
mecanismos de participacion ciudadana en su ambito de responsabilidad

B Elaborar propuestas de mejora al material electoral para procesos electorales y
mecanismos de participacion ciudadana

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en administracion de proyectos
B Nivel basico en disefio grafico

B Capacidad de andlisis y sintesis
B Expresion escrita
B Generacion e integracion de informacién cuantitativa y cualitativa

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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2 Evalla la funcionalidad del material electoral previamente
utilizado

B Recabar y revisar informacion necesaria del material electoral de ejercicios anteriores
W Integrar, evaluar y presentar las propuestas de mejora al material electoral para
procesos electorales y mecanismos de participacion ciudadana

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Nivel intermedio en documentacion electoral
B Nivel intermedio en evaluacién de proyectos
B Nivel basico en estadistica

B Expresion escrita

B Generacion e integracion de informacion cuantitativa y cualitativa
B Capacidad de andlisis y sintesis

H Internet

B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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Verifica la aplicacion del marco normativo y criterios
3 técnicos durante el disefio y la produccion del material
electoral

B Incorporar al material electoral las modificaciones técnicas y de calidad para su
aplicacion en los procesos electorales y mecanismos de participacion ciudadana

B Actualizar los lineamientos, manuales y programas que regulan el disefio, produccién
y reutilizacion del material electoral, en el ambito de su competencia

W Verificar la entrega oportuna de los insumos y servicios para el desarrollo de modelos
y disefios correspondientes al material electoral

B Garantizar que el material electoral cumple con el marco normativo en procesos
electorales y de participacion ciudadana

Nivel basico en disefio y producciéon de documentacion electoral
Nivel intermedio en control de calidad

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en materiales electorales

Nivel intermedio en evaluacion de proyectos

Nivel basico en estadistica

Supervisién y control

Expresion escrita

Generacion e integracion de informacién cuantitativa y cualitativa
Capacidad de andlisis y sintesis

Nivel intermedio en paqueteria Office
Internet
Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

166



4 INE

Instituto Nacional Electoral

GRADO DE DOMINIO | ELEMENTO DE COMPETENCIA

Disefia el material electoral para procesos electorales y
mecanismos de participacién y supervisa las etapas de
produccién, conservacion, desincorporacién o, en su caso,
destruccion de los mismos

CRITERIOS DE DESEMPENO

B Disefiar los modelos del material electoral acorde con el marco normativo
B Supervisar cada una de las etapas del proceso de produccion del material electoral
B Dar seguimiento a los procedimientos de control de calidad en proceso de produccion
del material electoral
B Informar sobre el desarrollo del disefio y produccion del material electoral
B Establecer y dar seguimiento a los criterios de desincorporacion, conservacion y
reutilizacién y, en su caso, destruccion de materiales electorales
CONOCIMIENTOS
B Nivel avanzado en normativa aplicable
B Nivel avanzado en las caracteristicas de los materiales e insumos para la
produccién de material electoral
B Nivel basico en administracion de recursos humanos, materiales y financieros
B Nivel avanzado en disefio y produccion de material electoral
B Nivel avanzado en control de calidad
B Nivel avanzado en documentacion electoral
B Nivel avanzado en evaluacion de proyectos
B Nivel basico en estadistica
HABILIDADES
B Capacidad de supervision y control
B Generacion e integracion de informacion cuantitativa y cualitativa
B Capacidad de andlisis y sintesis
B Expresion escrita
HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS
B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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5 Planea el disefio y produccion del material electoral

B Establecer las estrategias para evaluar la funcionalidad del material electoral
B Establecer estrategias de disefio y produccién del material electoral

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en material electoral

Nivel basico en estadistica

Nivel avanzado en planeacion estratégica
Nivel avanzado en administracion de proyectos

B Administracion de presupuesto anual
B Capacidad de supervision y control
B Capacidad de andlisis y sintesis

B Expresion escrita

B Nivel avanzado en paqueteria Office
W Internet

B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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24. ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL

Recibir, clasificar y almacenar la documentacién y material electoral.

Tipo de competencia: Técnica

1 Almacena los documentos y material electoral

5 Identifica las necesidades de almacenamiento de la documentacion y
material electoral

3 Supervisa el almacenamiento de la documentacién y material electoral

4 Coordina el almacenamiento de la documentacién y material electoral

5 Define la estrategia de almacenamiento de la documentacién y material
electoral

169



4 INE

Instituto Nacional Electoral

1 Almacena los documentos y material electoral

B Mantener actualizados los inventarios de documentacioén y material electoral

B Coordinar la clasificacion del material y documentos electorales de acuerdo al
procedimiento establecido

B Coordinar la recepcion de la documentacion y el material electoral

B Aplicar los procedimientos relativos a la destruccion de la documentacién electoral

B Aplicar los procedimientos relativos a la conservacion o desincorporacion de los
material electoral

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en manejo de bases de datos
B Nivel basico en logistica

B Nivel basico en aritmética

B Elaboracion de documentos y reportes de caracter institucional
B Manejo de informacién cuantitativa y cualitativa

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Identifica las necesidades de almacenamiento de la
documentacién y material electoral

B Identificar las necesidades de acondicionamiento y equipamiento del espacio fisico
destinado al almacenamiento de la documentacién y material electoral

B Documentar el almacenamiento de documentacion y material electoral

B Habilitar el espacio fisico destinado al almacenamiento de la documentacién y
material electoral

B Documentar la entrega y recepcion de la documentacion y material electoral

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en manejo de bases de datos

Nivel basico en logistica

Nivel basico en procesos de evaluacién

Nivel basico en manejo de metodologias aplicables

B Elaboracion de documentos y reportes de caracter institucional
B Manejo de informacién cuantitativa y cualitativa

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Supervisa el almacenamiento de la documentacion y
material electoral

B Supervisar el cumplimiento de la calidad de la documentacién y material electoral
recibidos, rechazando su recepcién en caso de incumplimiento

B Verificar la cantidad y el tipo de documento y material que se recibe

B Vigilar la aplicacién de las recomendaciones del fabricante en el manejo del
almacenamiento

B Verificar las actividades de control de las areas de almacén

B Supervisar la recepcion, clasificaciéon y almacenamiento de la documentacién y
material electoral

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en manejo de bases de datos
Nivel intermedio en logistica

Nivel intermedio en procesos de evaluacion

Nivel basico en manejo de metodologias aplicables

B Elaboracion de documentos y reportes de caracter institucional
B Manejo de informacion cuantitativa y cualitativa

B Manejo de personal

B Toma de decisiones

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 Coordina el almacenamiento de la documentacién y

material electoral

B Disefiar herramientas para el control administrativo del almacenamiento, clasificacion
y entrega de la documentacion y material electoral de acuerdo con la normativa

B Coordinar las condiciones de almacenamiento de la documentacion y material
electoral

B Proponer los protocolos de almacenamiento de la documentacién y material electoral

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en manejo de bases de datos
Nivel avanzado en logistica

Nivel intermedio en procesos de evaluacion

Nivel basico en manejo de metodologias aplicables

B Elaboracion de documentos y reportes de caracter institucional
B Manejo de informacion cuantitativa y cualitativa

B Manejo de personal

B Toma de decisiones

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Define la estrategia de almacenamiento de la
documentacién y material electoral

B Establecer los criterios y controles administrativos de almacenamiento, clasificacion
y entrega de la documentacion y material electoral de acuerdo con la normativa

B Coordinar las actividades de resguardo de documentacion y material electoral en
conjunto con las autoridades competentes

B Establecer los protocolos de almacenamiento de la documentacién y material
electoral

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Nivel avanzado en logistica

B Nivel intermedio en procesos de evaluacion

B Nivel basico en manejo de metodologias aplicables

Revision y aprobaciéon de documentos y reportes de caracter institucional
Negociacion y persuasion

Manejo de informacion cuantitativa y cualitativa

Manejo de personal

Toma de decisiones

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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25.DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL

Planear, organizar y dirigir la distribucién de la documentacion y material electoral.

Tipo de competencia: Técnica

1 Distribuye la documentacién y material electoral

2 Identifica las necesidades de envio y recepcion de documentacion y
material electoral

3 Supervisa la distribucién de documentacion y material electoral

4 Coordina la distribucion de documentacion y material electoral

5 Define la estrategia de distribucién de la documentacion y material
electoral
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1 Distribuye la documentacién y material electoral

B Coordinar la distribuciéon de documentacion y material electoral
B Participar en la logistica para la custodia del traslado de la documentacién y material
electoral

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en manejo de bases de datos
B Nivel basico en logistica

B Nivel basico en aritmética

B Elaboracion de documentos y reportes de caracter institucional
B Manejo de informacién cuantitativa y cualitativa

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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2 Identifica las necesidades de envio y recepcién de
documentacién y material electoral

B Identificar la cantidad de documentacion y material electoral en funcién de la
normativa aplicable que se va a enviar a los 6rganos competentes para el proceso
electoral

B Evaluar la calidad del servicio de envio y realizar propuestas para hacer mas eficiente
la distribuciéon de documentos y material electoral

B Habilitar espacios de recepcion y distribucién de documentacion y material electoral

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en manejo de bases de datos

Nivel basico en logistica

Nivel basico en estadistica

Nivel basico en procesos de evaluacion

Nivel basico en manejo de metodologias aplicables

B Elaboracion de documentos y reportes de caracter institucional
B Manejo de informacion cuantitativa y cualitativa

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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Supervisa la distribucion de documentacién y material
electoral

W Verificar que los espacios de almacenamiento cumplan con la normativa aplicable

B Dar seguimiento a la implementacién de la logistica de la custodia de los documentos
y material electoral

B Verificar que las condiciones de contratacion del servicio de transporte se desarrollen
de acuerdo a lo establecido durante la distribucién

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en manejo de bases de datos

Nivel intermedio en logistica

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en procesos de evaluacion

Nivel intermedio en manejo de metodologias aplicables

B Elaboracion de documentos y reportes de caracter institucional
B Manejo de informacion cuantitativa y cualitativa

B Manejo de personal

B Toma de decisiones

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Coordina la distribucion de documentacién y material
electoral

Planear las rutas de distribucion, asi como el nimero de vehiculos a utilizar
Participar en los procedimientos administrativos para la adjudicacion del servicio para
realizar la distribucion

Establecer las pautas para determinar los requerimientos de distribucion

Evaluar que las condiciones de contratacion del servicio de transporte se desarrollen
de acuerdo a lo establecido durante la distribucién

Participar en la definicién de los criterios de la logistica para la custodia del traslado
de la documentacién y material electoral

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en manejo de bases de datos

Nivel avanzado en logistica

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en procesos de evaluacion

Nivel intermedio en manejo de metodologias aplicables

Elaboraciéon de documentos y reportes de caracter institucional
Manejo de informacién cuantitativa y cualitativa

Manejo de personal

Toma de decisiones

Nivel intermedio en paqueteria Office
Internet
Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

179



4 INE

Instituto Nacional Electoral

5 Define la estrategia de distribucion de la documentacién y
material electoral

B Participar en los acuerdos con las autoridades correspondientes para la custodia de
documentacion y material electoral

B Establecer los criterios de la logistica de la distribucién vigilando el cumplimiento de
la normativa

B Establecer los requerimientos para participar en los procedimientos administrativos
para la adjudicacién del servicio de distribucion

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en logistica

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en procesos de evaluacion

Nivel avanzado en manejo de metodologias aplicables

Revision y aprobacion de documentos y reportes de caracter institucional
Negociacion y persuasion

Manejo de informacién cuantitativa y cualitativa

Manejo de personal

Toma de decisiones

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

180



4 INE

Instituto Nacional Electoral

26.PROCESAMIENTO INFORMATICO

Manejar y procesar informacion cuantitativa a través de laimplementacion de métodos
y procedimientos estadisticos e informéaticos, con el fin de permitir su interpretacién y
desarrollar andlisis.

Tipo de competencia: Técnica

1 Opera aplicaciones informaticas para el manejo de informacion

Elabora indicadores estadisticos a partir de la exploracion de tablas y
2 bases de datos y produce elementos gréaficos para representar
informacién en medios electronicos

Procesa informacion estadistica derivada del analisis de bases de datos y

3 o . o
desarrolla aplicaciones informéticas

4 Planea y supervisa la implementacién de esquemas de exploracion de
informacién estadistica a partir de bases de datos

5 Dirige la implementacién de esquemas de exploracion de informacion

estadistica
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Opera aplicaciones informaticas para el manejo de
informacion

B Consultar bases de datos cuantitativos

B Obtener datos cuantitativos de diversas fuentes y hechos vinculados con su area de
responsabilidad

B Organizar los datos para su analisis

B Elaborar tablas y gréaficas para una adecuada representacion de la informacion

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en estadistica descriptiva e inferencial
B Nivel basico en bases de datos

B Interpretacion de informacion
B Andlisis y sintesis de informacién

B Nivel basico en paqueteria Office

W Internet

B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
B Nivel basico en manejadores de bases de datos
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Elabora indicadores estadisticos a partir de la exploracion de
2 tablas y bases de datos y produce elementos graficos para
representar informacién en medios electrénicos

B Generar informacion derivada de bases de datos y sistemas de su area de
responsabilidad

B Procesar datos con el apoyo de tecnologia informatica para generar indicadores
estadisticos

B Reportar resultados de informacién cuantitativa correspondientes de sus areas de
responsabilidad

B Representar graficamente indicadores estadisticos

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel intermedio en estadistica descriptiva e inferencial
B Nivel intermedio en bases de datos

B Nivel basico en programacion

B Interpretacion de informacion
B Andlisis y sintesis de informacion
B Abstraccion

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia

183



4 INE

Instituto Nacional Electoral

Procesa informacién estadistica derivada del analisis de bases
de datos y desarrolla aplicaciones informaticas

Analizar la viabilidad y eficacia de desarrollar sistemas informaticos para procesar y
presentar informacion estadistica electoral

Analizar areas de oportunidad en el desarrollo de los sistemas informaticos e
implementar las mejoras que los hagan mas agiles y robustos

Desarrollar aplicaciones informéticas para el procesamiento y presentacién de
informacioén estadistica

Generar informacion derivada de bases de datos y sistemas de su area de
responsabilidad

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel avanzado en estadistica descriptiva e inferencial
Nivel avanzado en bases de datos

Nivel avanzado en programacion

Interpretacion de informacion
Analisis y sintesis de informacion
Abstraccion

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
Nivel avanzado en manejadores de bases de datos

Nivel avanzado en lenguaje de programacion
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Planea y supervisa la implementacion de esquemas de
4 exploracién de informacién estadistica a partir de bases de
datos

B Planear y supervisar el desarrollo de aplicaciones informaticas para el procesamiento
y presentacion de informacion estadistica

B Proponer mejoras para el desarrollo de los sistemas informéticos e implementa las
mejoras que los hagan mas agiles y robustos

W Disefiar y proponer los procedimientos para la recopilacion y procesamiento de
informacién en bases de datos

B Disefiar y proponer los procedimientos para el empleo de las herramientas
tecnoldgicas seleccionadas y supervisa la eficacia del desarrollo de sistemas
informéticos

B Disefiar los procedimientos y mecanismos de atencion para la exploracion de
informacién contenida en bases de datos

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Nivel avanzado en estadistica descriptiva e inferencial
B Nivel avanzado en bases de datos

B Nivel avanzado en programacion

B Interpretacion de informacion
B Andlisis y sintesis de informacién
B Abstraccion

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
Nivel avanzado en manejadores de bases de datos

Nivel avanzado en lenguaje de programacion
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5 Dirige la implementacién de esquemas de exploracién de
informacion estadistica

W Dirigir y evaluar las necesidades de aplicaciones informaticas para el procesamiento
y presentacion de informacion estadistica

B Dirigir la aplicacion eficaz de las herramientas tecnoldgicas seleccionadas para el
desarrollo de sistemas informaticos

B Establecer lineas de atencién para la exploracién de informacién estadistica
contenida en bases de datos

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Nivel avanzado en estadistica descriptiva e inferencial
B Nivel intermedio en bases de datos

B Nivel intermedio en programacion

W Interpretacion de informacién
B Andlisis y sintesis de informacion
B Abstraccion

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
Nivel avanzado en manejadores de bases de datos

Nivel avanzado en lenguaje de programacion
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27.PLANEACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

Disefiar, implementar, coordinar y presupuestar planes, programas y proyectos
alineados al marco estratégico institucional.

Tipo de competencia: Técnica

1 Conoce y recopila informacion béasica de acuerdo a la metodologia de
planeacion institucional

2 Integra y organiza la informacion para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos, asi como para la presupuestacion

3 Ejecuta los procesos de planeacion para la generacion de programas y
proyectos alineados al marco estratégico institucional

4 Coordina y supervisa la elaboracion de planes, programas y proyectos
alineados al marco estratégico institucional

5 Dirige la elaboracion de los planes, programas y proyectos alineados al
marco estratégico institucional
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Conoce y recopila informacién basica de acuerdo a la
metodologia de planeacion institucional

B Conocer las actividades relativas a los proyectos y/o procesos institucionales
B Conocer los instrumentos de planeaciéon

B Recabar informacion para la planeacion institucional

B Conocer los criterios para la planeacion institucional

B Nivel basico en instrumentos de planeacion institucional
B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en conceptos de administraciéon

B Integracion de programas de trabajo basicos para desarrollar la planeacion
B Elaboracion de reportes de actividades

B Uso y manejo de bases de datos
|
]

Capacidad de andlisis y sintesis
Ortografia y redaccion

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Integra y organiza la informacion para el desarrollo de los
2 planes, programas y proyectos, asi como para la
presupuestacion

Integrar la informacién para las actividades relativas al desarrollo de los planes,
programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Interpretar los criterios para la elaboracion de los planes, programas y proyectos

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta,
etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en metodologias para realizar diagnésticos basicos para la planeacién

Capacidad de andlisis y sintesis

Elaboracion de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solucién y proyectos con base
en diagnésticos

Ortografia y redaccion

Capacidad para identificar y analizar los factores cuantitativos y cualitativos que
inciden en la planeacion

Nivel basico en paqueteria Office
Internet
Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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Ejecuta los procesos de planeacion para la generacién de
3 programas y proyectos alineados al marco estratégico
institucional

B Aplicar los criterios de la planeacion institucional para la elaboracion de los planes,
programas y proyectos

B Generar propuestas de planes, programas y proyectos

B Detectar necesidades para la elaboracion de presupuestos

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en estadistica descriptiva

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel intermedio en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta,
etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel intermedio en elaboracién de cronogramas o diagramas

Nivel intermedio en estructura presupuestal

Nivel intermedio en formulaciéon de metas e indicadores

B Capacidad de andlisis y sintesis

B Elaboracion de informes con normas institucionales

B Uso y manejo de bases de datos

B Determinacion de costos para la integracion de presupuestos

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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GRADO DE DOMINIO | ELEMENTO DE COMPETENCIA

Coordina y supervisa la elaboracion de planes, programas

4 ! P M
y proyectos alineados al marco estratégico institucional

CRITERIOS DE DESEMPENO

Coordinar y supervisar las actividades relativas a la planeacion bajo su
responsabilidad

Verificar la aplicacion de los instrumentos de planeacion acordes a las instancias
involucradas

Verificar la elaboracién de los planes, programas y proyectos

Proponer criterios para la elaboracién de los planes, programas y proyectos
Supervisar la elaboracion del presupuesto de los planes, programas y proyectos
Asignar responsabilidades para el desarrollo de planes, programas y proyectos
Vincular la planeacién operativa con la planeacion estratégica

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en instrumentos de planeacion institucional

Nivel avanzado en metodologia para la planeacion institucional (definiciones de
objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel intermedio en estadistica descriptiva e inferencial

Nivel intermedio en los procesos organizacionales de la institucion

Nivel intermedio en métodos de evaluacién financiera de proyectos bajo esquemas
de costo beneficio

HABILIDADES

Capacidad de analisis y sintesis

Elaboracion de informes de caracter institucional

Integracion de presupuestos con base en las politicas institucionales
Integracion de informes ejecutivos para la toma de decisiones
Administracién de riesgos

Administracion de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

Nivel avanzado en paqueteria Office
Internet
Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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GRADO DE DOMINIO | ELEMENTO DE COMPETENCIA

Dirige la elaboracion de los planes, programas y proyectos
alineados al marco estratégico institucional

CRITERIOS DE DESEMPENO

Definir los criterios para la elaboracion de los planes, programas y proyectos
alineados al marco estratégico institucional

Coordinar la elaboracion del presupuesto de los planes, programas y proyectos
Evaluar la viabilidad de los planes, programas y proyectos

Determinar responsabilidades para el desarrollo de planes, programas y proyectos
Determinar responsabilidades en cada una de las actividades que integran la
planeacion estratégica

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en Instrumentos de planeacion institucional

Nivel avanzado en metodologia para planeacion institucional (definiciones de
objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel avanzado en estadistica descriptiva e inferencial

Nivel intermedio en construccion de indicadores

Nivel avanzado en administracion de proyectos

HABILIDADES

Validacion de la elaboracion del presupuesto con base en las politicas
institucionales

Capacidad de andlisis y conceptualizacion de la planeacién

Validacion de los informes institucionales y ejecutivos para la toma de decisiones
Vision y proyeccion de resultados e impactos (gestion por resultados)
Administracién de riesgos

Comunicacion asertiva

Administracion de proyectos

Capacidad para la toma de decisiones

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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28.EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

Disefiar, implementar y coordinar procedimientos de evaluacién de los planes,
programas y proyectos alineados al marco estratégico institucional.

Tipo de competencia: Técnica

Recaba informacién para la evaluacion de los planes, programas y
proyectos

Interpreta los resultados de los procedimientos de evaluacion de los planes,
programas y proyectos

Ejecuta las actividades de evaluacion de los planes, programas y proyectos

Coordina y supervisa la implementacion de las actividades de evaluacién
de los planes, programas y proyectos

(&) N w N [

Define y dirige el proceso de evaluacién de los planes, programas y
proyectos
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Recaba informacion para la evaluacion de los planes,
programas y proyectos

B Identificar las actividades, criterios e instrumentos relativos a la evaluacion
B Aplicar instrumentos de evaluacién de los planes, programas y proyectos
B Integrar informacion de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluacion

B Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos

B Nivel basico en legislacion y normativa aplicable

B Nivel basico en modelos de planeacién o programas institucionales

B Nivel basico en metodologias de administracién de programas y proyectos

B Expresion escrita y oral
B Busqueda de informacion

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Interpreta los resultados de los procedimientos de
evaluacion de los planes, programas y proyectos

B Conocer los criterios para la evaluacion de los planes, programas y proyectos
B Sistematizar los resultados de evaluacién de planes, programas y proyectos
B Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Nivel basico en normativa aplicable
Nivel basico en estadistica
Nivel basico en métodos de investigacion
Nivel basico en evaluacion de programas y proyectos
Nivel basico en modelos de planeacién o programas institucionales
Nivel basico en metodologias de administracién de programas y proyectos

Capacidad de andlisis y sintesis

Elaboracion de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Aplicacion de instrumentos de evaluacion de programas y proyectos
Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Ejecuta las actividades de evaluacion de los planes,
programas y proyectos

B Aplicar los criterios e instrumentos para la evaluacion de los planes, programas y
proyectos

B Realizar el andlisis de la informacion generada en el periodo de evaluacién

B Elaborar diagnésticos de la evaluacion

B Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel intermedio en estadistica

Nivel basico en construccion de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacién de programas y proyectos

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias de administracién de programas y proyectos

Capacidad de andlisis y sintesis

Elaboracion de informes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Aplicacion de instrumentos de evaluacion de programas y proyectos
Expresion escrita y oral

Busqueda de informacién

Nivel intermedio en paqueteria Office
Internet
Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Instituto Nacional Electoral

Coordina y supervisa la implementacion de las actividades
de evaluacion de los planes, programas y proyectos

W Disefiar y proponer procedimientos para la evaluacion

B Proponer acciones de mejora, con base en los resultados de la evaluacion

B Asignar y supervisar responsabilidades para la ejecucién del proceso de evaluacion

B Coordinar el andlisis estadistico de la informacion generada en el periodo de
evaluacion

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en estadistica

Nivel intermedio en construccion de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacién de programas y proyectos

Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias de administracién de programas y proyectos

Capacidad de andlisis y sintesis

Elaboracion de informes ejecutivos

Manejo de grupos de trabajo

Capacidad para identificar oportunidades de mejora en los programas y proyectos
de evaluacion

Aplicacion de instrumentos de evaluacion de programas y proyectos

Expresion escrita y oral

Busqueda avanzada de informacion

Nivel intermedio en paqueteria Office
Internet
Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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Instituto Nacional Electoral

Define y dirige el proceso de evaluacién de los planes,
programas y proyectos

Determinar procedimientos para la evaluacion de planes, programas y proyectos

Determinar responsabilidades en las diferentes fases que integran el proceso de

evaluacion

B Implementar las propuestas de mejora en materia de evaluacion de planes,
programas y proyectos

B Proponer, en su caso, acciones preventivas y correctivas a partir de los puntos

criticos detectados en la evaluacién de planes, programas y proyectos

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en estadistica

Nivel intermedio en construccion de indicadores

Nivel intermedio en métodos de investigacion

Nivel intermedio en evaluacion de programas y proyectos

Nivel intermedio en modelos de planeacién o programas institucionales

Nivel intermedio en metodologias de administraciéon de programas y proyectos

Elaboracion de informes ejecutivos

Manejo de grupos de trabajo

Capacidad para identificar oportunidades de mejora en los programas y proyectos de
evaluacion

Capacidad de andlisis y sintesis

Aplicacion de instrumentos de evaluacion de programas y proyectos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacién

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informéaticos del area, en el ambito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

29.SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

Dar seguimiento a los planes, programas y proyectos a fin de identificar desviaciones
en su desarrollo y tomar acciones oportunas.

Tipo de competencia: Técnica

1 Recaba informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos

2 Elabora informes sobre el avance de planes, programas y proyectos

3 Verifica informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos

4 Identifica y valora puntos criticos y desviaciones en el avance de planes,
programas y proyectos

5 Dirige el seguimiento de planes, programas y proyectos y, en su caso,
define medidas preventivas y correctivas
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Recaba informacién sobre el avance de planes, programas
y proyectos

B Recabar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos

B Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

B Conocer las actividades relativas al seguimiento de planes, programas y proyectos
B Conocer los instrumentos de seguimiento

B Conocer los criterios para el seguimiento de planes, programas y proyectos

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en modelos de planeacién o programas institucionales
B Nivel basico en metodologias de administracién de planes, programas y proyectos

Manejo de bases de datos

Capacidad de andlisis y sintesis

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos
Expresion oral y escrita

Analisis de informacion

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

2 Elabora informes sobre el avance de planes, programas y
proyectos

B Ordenar y procesar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos,
de acuerdo a los procedimientos establecidos

B Interpretar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos

B Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en modelos de planeacién o programas institucionales
B Nivel basico en metodologias de administracién de planes, programas y proyectos

B Manejo de bases de datos

B Capacidad de andlisis y sintesis de informacién
B Elaboracion de reportes de seguimiento
|
]

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos
Expresion oral y escrita

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Instituto Nacional Electoral

Verifica la informacion sobre el avance de planes,
programas y proyectos

W Identificar el grado de avance de programas y proyectos

B Aplicar los mecanismos de seguimiento de acuerdo a lo establecido e identifica &reas
de oportunidad

B Integrar informacién a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Nivel intermedio en modelos de planeacion o programas institucionales

B Nivel intermedio en metodologias de administracion de planes, programas y
proyectos

B Manejo de bases de datos

B Capacidad de andlisis y sintesis de informacién

B Aplicacién de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos
B Expresion oral y escrita

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Instituto Nacional Electoral

Identifica y valora puntos criticos y desviaciones en el
avance de planes, programas y proyectos

B Organizar y coordinar el proceso de seguimiento de planes, programas y proyectos

B Aplicar procedimientos de control y consulta de informacién sobre el seguimiento a
programas y proyectos

B Identificar puntos criticos y desviaciones en el desarrollo de programas para el
seguimiento y proporciona retroalimentacion

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Nivel basico en estadistica

B Nivel avanzado en modelos de planeacion o programas institucionales

B Nivel avanzado en metodologias de administracién de programas y proyectos

B Manejo de bases de datos
B Capacidad de andlisis y sintesis de informacion
B Aplicacion de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos
B Expresion oral y escrita

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Dirige el seguimiento de planes, programas y proyectos y,
en su caso, define medidas preventivas y correctivas

W Dirigir el proceso de seguimiento para los programas y proyectos

B Establecer mecanismos para validar informaciéon y obtener datos confiables de
seguimiento a programas y proyectos

B Proponer, en su caso, acciones preventivas y correctivas a partir de los puntos
criticos detectados en el seguimiento de programas y proyectos

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel avanzado en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel avanzado en metodologias de administracion de programas y proyectos
Nivel avanzado en administracion de proyectos

B Capacidad de andlisis y sintesis de informacién
B Aplicacion de instrumentos de seguimiento de programas y proyectos

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

30.DESARROLLO DE NORMATIVA

Identificar, interpretar y elaborar documentos normativos asociados a los diversos
procesos de los organismos electorales.

Tipo de competencia: Técnica

1 Identifica, recaba y organiza documentos normativos

5 Integra y procesa la informacién contenida en los documentos para el
desarrollo de la normativa

3 Elabora la versién inicial de los documentos normativos

4 Genera proyectos de documentos normativos de conformidad con el marco
juridico aplicable

5 Planea y coordina la elaboracién de documentos normativos en su area de
responsabilidad
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4 INE

Instituto Nacional

1 Identifica, recaba y organiza documentos normativos

B Identificar, recopilar y organizar los documentos necesarios para el desarrollo de la
normativa

W Utilizar las herramientas tecnolégicas para informar, comunicar, difundir y consultar
documentos normativos que rigen su labor

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en administracion de proyectos

B Busqueda de informacion y disposiciones normativas aplicables
B Expresion escrita

B Comprensién de lectura

B Redaccion y ortografia

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet

B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Integra y procesa la informacién contenida en los
documentos para el desarrollo de la normativa

B Procesar la informacion requerida para el desarrollo de los insumos
B Generar los insumos necesarios para el desarrollo de la normativa
B Mantenerse actualizado en la normativa aplicable a su ambito de responsabilidad

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Identifica y selecciona informacién y disposiciones normativas aplicables
B Redaccion y ortografia

B Expresion escrita

B Comprension de lectura

B Capacidad de andlisis y sintesis

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

3 Elabora la version inicial de los documentos normativos

B Analizar legislacion, normativa y fuentes de informacién juridica aplicables a los
requerimientos de la normativa a desarrollar

B Proponer modificaciones a la normativa vigente

B Elaborar version inicial de los documentos normativos

B Analiza y utiliza datos estadisticos relacionados con el desarrollo de la normativa

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Identifica y selecciona informacién y disposiciones normativas aplicables
B Redaccion y ortografia

B Expresion oral y escrita

B Dominio de lenguaje técnico

B Capacidad de andlisis y sintesis

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Genera proyectos de documentos normativos de
conformidad con el marco juridico aplicable

B Revisar y ajustar la version inicial de los documentos normativos
B Aplicar las técnicas de redaccion juridica para la generacion de documentos
B Compartir con otros interlocutores el contenido del proyecto del documento normativo

B Nivel avanzado en normativa aplicable

Redaccion de documentos normativos

Identifica y selecciona informacion y disposiciones normativas aplicables
Dominio de lenguaje técnico

Integracion y coordinacion de equipos de trabajo

Capacidad de andlisis y sintesis

Comunicacién efectiva

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Planea y coordina la elaboraciéon de documentos
normativos en su area de responsabilidad

B Identificar las necesidades de desarrollo, modificacion y/o actualizacion de normativa
a partir del analisis de la legislacion vigente

W Definir los criterios para desarrollar, modificar o actualizar documentos normativos

B Coordinar la elaboracién de documentos normativos

B Proporcionar informacion y asesoria para la aplicacion de la normativa desarrollada

B Nivel avanzado en normativa aplicable

Redaccion de documentos normativos

Dominio de lenguaje técnico

Integracion y coordinacion de equipos de trabajo
Capacidad de andlisis y sintesis

Comunicacion efectiva

Interpretacion juridica

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informéaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

31.VERIFICACION DE SESIONES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

Coordinar laintegracién y el funcionamiento de los érganos desconcentrados y apoyar
y dar seguimiento a las sesiones de sus 6rganos colegiados.

Tipo de competencia: Técnica

1 No aplica

2 Elabora documentos y registro de la informacién derivada de las sesiones
del 6rgano desconcentrado

3 Da seguimiento al desarrollo de las sesiones, generacion y notificaciéon de
los documentos respectivos

4 Conduce las sesiones de los 6rganos colegiados

5 Coordina la integracion y el funcionamiento de los érganos colegiados
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Elabora documentos y registro de la informacién derivada
de las sesiones del érgano desconcentrado

B Elaborar documentacion para las sesiones del 6rgano desconcentrado

B Asistir a las sesiones del 6rgano desconcentrado y registrar informacion generada en
dichas sesiones

B Capturar y actualizar la informacién de los integrantes y de las sesiones del 6rgano
desconcentrado en el sistema informatico dispuesto para ello

B Circular entre las personas involucradas los documentos generados en las sesiones
del 6rgano desconcentrado

B Integrary resguardar los documentos impresos y digitales del érgano desconcentrado

B Nivel basico en normativa aplicable

B Administracién de archivo documental y electronico
B Logistica

B Ortografia y redaccion

B Seguimiento y control de actividades

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Da seguimiento al desarrollo de las sesiones, generacion
y notificacién de los documentos respectivos

B Notificar actas, acuerdos, resoluciones y demas documentos a los integrantes de los
organos desconcentrados

B Auxiliar en el ejercicio de las funciones a quien preside las sesiones de los érganos
desconcentrados

B Proveer de los elementos y condiciones para el funcionamiento de las sesiones de

los 6rganos desconcentrados

Informar y registrar la asistencia e inasistencia de los convocados a las sesiones

Recibir y registrar las acreditaciones de los representantes de los partidos politicos y

de los candidatos independientes para integrar los érganos desconcentrados (s6lo

en los de direccion)

B Integrar los informes de los 6rganos colegiados y elabora los acuerdos, resoluciones
y documentos de su competencia

B Atender las solicitudes de informacion de los integrantes del érgano desconcentrado,
instituciones externas y areas del Instituto

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Administracion de archivo documental y electrénico
B Logistica

B Ortografia y redaccion

B Seguimiento y control de actividades

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

4 Conduce las sesiones de los érganos colegiados

Garantizar el adecuado desarrollo de las sesiones del érgano desconcentrado

Conducir los trabajos de las sesiones del 6érgano desconcentrado de acuerdo a la

normativa aplicable con la correcta aplicacion del marco juridico

B Informar al 6rgano desconcentrado sobre las actividades del Instituto y del Organismo
Publico Local Electoral en su ambito de competencia

B Supervisar la integracion y generacion de los informes, acuerdos, resoluciones y
actas que se presentan al érgano desconcentrado

B Dar tramite y seguimiento a las observaciones que presenten los integrantes del

6rgano desconcentrado

B Nivel avanzado en la normativa aplicable

B Administracion, planeacioén y ejecucién de programas
B Seguimiento y control de actividades

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet

B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Coordina la integracion y el funcionamiento de los 6rganos
colegiados

B Dar seguimiento a la captura de informaciéon generada en los dérganos
desconcentrados

B Coordinar la celebracion de las sesiones de los 6érganos desconcentrados

B Verificar el funcionamiento de los 6rganos desconcentrados

B Documentar las actividades de los 6rganos desconcentrados

B Coordinar la atencidon a las solicitudes de informacién y datos de los 6rganos
desconcentrados

B Supervisar la elaboracion, integracion y publicacion de la documentacién derivada de

los 6rganos desconcentrados

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Administracion, planeacion y ejecucion de programas
B Gestion de proyectos
B Negociacion con actores politicos

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

32.ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Conocer, interpretar y aplicar las diversas disposiciones normativas relacionadas con
las actividades, actos, resoluciones y solicitudes de acceso a la informacion y/o
consultas, asi como tramitar y/o resolver las quejas, o denuncias o procedimientos
oficiosos y/o medios de impugnacién o informes de ingresos y gastos en materia
electoral.

Tipo de competencia: Técnica

1 Identifica y utiliza documentos normativos

Aplica las disposiciones normativas en sus actividades cotidianas
institucionales

Elabora y revisa documentos juridicos en el marco de su competencia y

3 : .
plantea oportunamente alternativas de solucién de los asuntos a su cargo
Analiza y tramita quejas o denuncias o procedimientos oficiosos medidas
4 cautelares, medios de impugnacion, peticiones de oficialia electoral,

solicitudes de informacién y/o consultas, y desahogo de otras diligencias
juridicas

Sustancia y presenta proyectos de resolucién sobre medios de
5 impugnacion, informes de ingresos y gastos, oficiosos y quejas en
materia electoral
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

1 Identifica y utiliza documentos normativos

B Conocer e identificar los documentos normativos que rigen su desempefio
B Identificar los sitios web y sistemas disefiados para informar, comunicar, difundir y
consultar documentos normativos que rigen su labor

B Nivel basico en Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y Tratados

Internacionales

Nivel basico en Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

Nivel basico en Legislacion Electoral Local en el ambito de su competencia

Nivel basico en Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia

Electoral

Nivel basico en Ley General de Partidos Politicos

Nivel basico en Ley Federal de Consulta Popular

Nivel basico en Ley General en Materia de Delitos Electorales

Nivel basico en Reglamentos emitidos por el Consejo General del Instituto Nacional

Electoral, asi como de los Organismos Publicos Locales Electorales, en lo que le

resulte aplicable

B Nivel basico en Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal
de la Rama Administrativa

B Nivel basico en demas normativa, jurisprudencia y disposiciones aplicables en el
ambito de su competencia

Ubicar normativa aplicable
Busqueda de informacién
Expresion escrita
Comprensioén de lectura
Capacidad de andlisis

Nivel basico en paqueteria Office
Internet
Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Instituto Nacional Electoral

GRADO DE DOMINIO | ELEMENTO DE COMPETENCIA

Aplica las disposiciones normativas en sus actividades
cotidianas institucionales

CRITERIOS DE DESEMPENO

B Mantenerse actualizado en la normativa aplicable a su ambito de responsabilidad

B Aplicar el marco juridico que rige su actuacion para el desarrollo de sus funciones

B Cumplir con la normativa establecida en las funciones de su ambito de
responsabilidad

CONOCIMIENTOS

B Nivel basico en Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y Tratados
Internacionales

B Nivel basico en Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

B Nivel basico en Legislacion Electoral Local en el &mbito de su competencia

B Nivel basico en Ley General del Sistema de Medios de Impugnaciéon en Materia
Electoral

B Nivel basico en Ley General de Partidos Politicos

B Nivel basico en Ley Federal de Consulta Popular

B Nivel basico en Ley General en Materia de Delitos Electorales

B Nivel basico en Reglamentos emitidos por el Consejo General del Instituto Nacional
Electoral, asi como de los Organismos Publicos Locales Electorales, en lo que le
resulte aplicable

B Nivel basico en Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal
de la Rama Administrativa

B Nivel basico en demas normativa, jurisprudencia y disposiciones aplicables en el
ambito de su competencia

HABILIDADES

B Ubicar disposiciones aplicables

B Busqueda de informacion

B Habilidad de expresion escrita

B Comprension de lectura

B Capacidad de andlisis y sintesis

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

B Nivel basico en paqueteria Office

H Internet

B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Instituto Nacional Electoral

GRADO DE DOMINIO ELEMENTO DE COMPETENCIA

Elabora y revisa documentos juridicos en el marco de su
3 competencia y plantea oportunamente alternativas de
solucion de los asuntos a su cargo

CRITERIOS DE DESEMPENO

Estudiar y analizar el marco juridico aplicable a los diversos actos que se encuentran
en su ambito de competencia

Aplicar la técnica de redaccion juridica para la elaboracion de documentos
Fundamentar y motivar actos y documentos juridicos

Elaborar documentos juridicos, contratos y convenios con diversos actores e
instancias

Recomendar y proponer alternativas de solucion ante situaciones de trascendencia
juridica

CONOCIMIENTOS

Nivel intermedio en Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
Tratados Internacionales

Nivel intermedio en Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
Nivel intermedio en Legislacion Electoral Local en el ambito de su competencia
Nivel intermedio en Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia
Electoral

Nivel intermedio en Ley General de Partidos Politicos

Nivel intermedio en Ley Federal de Consulta Popular

Nivel intermedio en Ley General en Materia de Delitos Electorales

Nivel intermedio en Reglamentos emitidos por el Consejo General del Instituto
Nacional Electoral, asi como de los Organismos Publicos Locales Electorales, en lo
gue le resulte aplicable

Nivel intermedio en Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
personal de la Rama Administrativa

Nivel intermedio en demas normativa, jurisprudencia y disposiciones aplicables en
el ambito de su competencia

HABILIDADES

Redaccion de documentos juridicos

Capacidad de andlisis y sintesis

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia
Capacidad de organizacién
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B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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‘ GRADO DE DOMINIO ELEMENTO DE COMPETENCIA

Analiza y tramita quejas o denuncias o procedimientos
oficiosos, medidas cautelares, medios de impugnacién,
peticiones de oficialia electoral, solicitudes de informacién
y/o consultas, y desahogo de otras diligencias juridicas

CRITERIOS DE DESEMPENO

Aplicar técnicas de interpretaciéon y argumentacion juridica

Tramitar medios de impugnacién y quejas o denuncias o procedimientos oficiosos en
materia electoral

Aplicar jurisprudencia, tesis y criterios de los 6érganos jurisdiccionales

Atender los requerimientos de las diversas autoridades administrativas y
jurisdiccionales

Desahogar diligencias y realizar notificaciones ordenadas por las diversas
autoridades competentes

Atender peticiones de Oficialia Electoral y solicitudes de acceso a la informacion y/o
consultas

CONOCIMIENTOS

Nivel avanzado en Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
Tratados Internacionales

Nivel avanzado en Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

Nivel avanzado en Legislacion Electoral Local en el &mbito de su competencia
Nivel avanzado en Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia
Electoral

Nivel avanzado en Ley General de Partidos Politicos

Nivel avanzado en Ley Federal de Consulta Popular

Nivel avanzado en Ley General en Materia de Delitos Electorales

Nivel avanzado en Reglamentos emitidos por el Consejo General del Instituto
Nacional Electoral, asi como de los Organismos Publicos Locales Electorales, en lo
gue le resulte aplicable

Nivel avanzado en Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
personal de la Rama Administrativa

Nivel avanzado en demas normativa, jurisprudencia y disposiciones aplicables en el
ambito de su competencia

HABILIDADES

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad de interpretacion juridica

Redaccion de documentos juridicos

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia
Capacidad de organizacién
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Instituto Nacional Electoral

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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GRADO DE DOMINIO ELEMENTO DE COMPETENCIA

Sustancia y presenta proyectos de resolucion sobre
5 medios de impugnacion, informes de ingresos y gastos,
oficiosos y quejas en materia electoral

CRITERIOS DE DESEMPENO

W Sustanciar medios de impugnacion, oficiosos y quejas o denuncias en materia
electoral, en el ambito de su competencia

B Elaborar acuerdos de medidas cautelares y resolucién de medios de impugnacion,
informes de ingresos y gastos, oficiosos y quejas en materia electoral debidamente
fundados y motivados, en el ambito de su competencia

B Brindar asesoria especializada en materia juridica y electoral

CONOCIMIENTOS

B Nivel avanzado en Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y

Tratados Internacionales

Nivel avanzado en Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

Nivel avanzado en Legislacion Electoral Local en el &mbito de su competencia

Nivel avanzado en Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia

Electoral

Nivel avanzado en Ley General de Partidos Politicos

Nivel avanzado en Ley Federal de Consulta Popular

Nivel avanzado en Ley General en Materia de Delitos Electorales

Nivel avanzado en Reglamentos emitidos por el Consejo General del Instituto

Nacional Electoral, asi como de los Organismos Publicos Locales Electorales, en lo

gue le resulte aplicable

Nivel avanzado en Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del

personal de la Rama Administrativa

B Nivel avanzado en demas normativa, jurisprudencia y disposiciones aplicables en el
ambito de su competencia

HABILIDADES

Capacidad de organizacion

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad de interpretacion juridica

Capacidad de argumentacion juridica

Redaccion de documentos juridicos

Cumplir en tiempo y forma con los asuntos de su competencia
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B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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33.APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS

Aplicar y gestionar los recursos humanos, materiales y financieros para el
cumplimiento de la misién institucional.

Tipo de competencia: Técnica

1 Identifica los recursos administrativos que tiene asignados para el
cumplimiento de sus funciones

2 Ejerce los recursos administrativos que tiene asignados para el
cumplimiento de sus funciones

3 Elabora la programacion del ejercicio del gasto del area de
responsabilidad

4 Gestiona los recursos de su ambito de responsabilidad para el
cumplimiento de los fines institucionales

5 Controla y evalla el ejercicio de los recursos de su ambito de
responsabilidad
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Identifica los recursos administrativos que tiene asignados
para el cumplimiento de sus funciones

W Identificar los recursos humanos, materiales y financieros asignados para el
desempefio de sus funciones

B Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

B Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en recursos asignados en el &mbito de su competencia
B Nivel basico en aritmética

B Nivel basico en ortografia y redaccion

B Procesamiento de informacion relativa a la aplicacién de recursos
B Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su
competencia

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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Ejerce los recursos administrativos que tiene asignados
para el cumplimiento de sus funciones

B Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable
B Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Nivel basico en recursos asignados en el &mbito de su competencia
B Nivel basico en aritmética

B Nivel basico en ortografia y redaccion

B Ejecucion de programas
B Organizar la aplicacion de los recursos
B Aplicacion de acuerdos

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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Elabora la programacién del ejercicio del gasto del area de
responsabilidad

B Recabar la informacién y elaborar un diagnéstico del ejercicio del gasto por area de
responsabilidad

B Coordinar la planeacién del gasto del centro de costo

B Elaborar la propuesta del presupuesto del centro de costo

B Nivel intermedio en normativa aplicable

B Nivel intermedio en recursos asignados en el ambito de su competencia
B Nivel basico en aritmética

B Nivel intermedio en ortografia y redaccion

B Planeacion y ejecucién de programas
B Programacién y presupuestacion
B Gestion de proyectos

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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4 Gestiona los recursos de su @mbito de responsabilidad para
el cumplimiento de los fines institucionales

B Atender los requerimientos de recursos en su ambito de competencia

B Resolver requerimientos extraordinarios de los recursos

B Aplicar los procedimientos de reclutamiento, seleccién y contrataciéon de los recursos
humanos de la Institucién

B Dar seguimiento a la comprobacion del gasto

B Supervisar el registro de gasto

B Instrumentar los procedimientos para la gestion de los recursos materiales y servicios

B Nivel avanzado en normativa aplicable

B Nivel avanzado en recursos asignados en el ambito de su competencia
B Nivel intermedio en aritmética

B Nivel intermedio en ortografia y redaccion

B Ajustar la aplicacion de recursos para su mejor aprovechamiento
B Administracion de programas
B Gestion de proyectos

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Controla y evalla el ejercicio de los recursos de su ambito
de responsabilidad

B Dar seguimiento a los indicadores de desempefio y de gestion para asegurar el
cumplimiento del ejercicio de los recursos

B Evaluar el ejercicio de los recursos en el desarrollo de los programas institucionales

B Ejecutar acciones para la solventacion de observaciones y recomendaciones de
auditoria

B Implementar mecanismos de control para corregir y prevenir reincidencias en las
observaciones y recomendaciones de auditoria

B Presentar informes para la rendicion de cuentas del ejercicio de los recursos

B Implementar mecanismos para garantizar el uso racional de los recursos en el ambito
de su competencia

Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel avanzado en recursos asignados en el ambito de su competencia
Nivel intermedio en aritmética

Nivel intermedio en ortografia y redaccion

Verificacion del registro y comprobacion del gasto
Planeacion y ejecucién de programas

Evaluacién del cumplimiento de las metas programéticas
Gestion del desarrollo de los proyectos

Nivel intermedio en paqueteria Office
Internet
Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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34.EJECUCION DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA ADMINISTRAR LOS TIEMPOS
DEL ESTADO EN MATERIA DE RADIO Y TELEVISION
Realizar las actividades técnicas-operativas inherentes a la administracion de los
tiempos del Estado en materia de radio y television.

Tipo de competencia: Técnica

1 Recaba informacion para la elaboracién y actualizacién del catalogo de
emisoras de radio y television

5 Elabora el catalogo de emisoras de radio y televisién, pautas y 6rdenes
de transmision

3 Supervisa la elaboracion del catdlogo de emisoras de radio y television,
pautas y érdenes de transmision

4 Valida la informacion del catalogo de emisoras de radio y television,
pautas y 6rdenes de transmision

5 Maneja en forma estratégica la informacion de los tiempos del Estado en
radio y television
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Recaba informacién para la elaboracién y actualizacién del
catalogo de emisoras de radio y television

Revisar el catalogo del Instituto Federal de Telecomunicaciones

Detectar la inclusion de nuevas emisoras

Detectar cambios de estatus de las emisoras

Identificar las modificaciones respecto de la informacién del catalogo

Recabar informacién sobre horarios de operacién de emisoras de radio y television

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en Partidos Politicos

B Andlisis de informacion
B Deteccién de modificaciones

B Nivel basico en paqueteria Office
B Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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2 Elabora el catdlogo de emisoras de radio y television,
pautas y érdenes de transmision

Verificar que la informacién recabada del catalogo sea veridica

Organizar la informacién que sera integrada al catalogo

Registrar la informacién en el catalogo

Revisar que la informacion capturada sea consistente con la informacién recabada
Registrar las actualizaciones del catalogo en el sistema de pautas

Elaborar las pautas de transmisién de los mensajes de radio y televisién en el sistema
de pautas

Elaborar érdenes de transmision en el sistema de pautas

B Nivel basico en normativa aplicable
B Nivel basico en Partidos Politicos

B Andlisis de informacion
B Deteccion de modificaciones

B Nivel basico en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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Supervisa la elaboracion del catalogo de emisoras de radio
y television, pautas y érdenes de transmision

Establecer los criterios para la realizacién del trabajo

Monitorear el proceso de elaboracion y actualizacion del catalogo de emisoras de
radio y television

Monitorear el proceso de elaboracién de pautas y 6érdenes de transmision

Identificar inconsistencias en los datos registrados

Tomar acciones correctivas para la atencion de inconsistencias

Revisar que la informacién de origen sea congruente con la informacion registrada
Integrar la informacion de las diversas areas

B Nivel intermedio en normativa aplicable
B Nivel intermedio en Partidos Politicos

B Deteccién de modificaciones

B Organizacion de equipos de trabajo
B Control de calidad de la informacion
B Ortografia y redaccion

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Valida la informacién del catalogo de emisoras de radio y
television, pautas y érdenes de transmision

B Establecer directrices y criterios de calidad para la elaboracién del catalogo, pautas
y 6rdenes de transmision

B Resolver contingencias que se presentan en el proceso de elaboracion del catalogo,
pautas y 6rdenes de transmision

W Verificar que la informacion de cada area esta completa

B Revisar de forma aleatoria informacion contenida en el catalogo, pautas y 6rdenes
de transmision

B Nivel avanzado en normativa aplicable
B Nivel avanzado en planeacioén
B Nivel avanzado en estadistica

B Deteccién de modificaciones

B Organizacion de equipos de trabajo
B Control de calidad de la informacion
B Ortografia y redaccion

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informéaticos del area, en el ambito de su competencia
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Maneja en forma estratégica la informacion de los tiempos
del Estado en radio y television

B Determinar criterios generales para la elaboracion del catdlogo de emisoras de radio
y television, pautado y 6rdenes de transmisién

B Establecer plazos y términos para la elaboracién y actualizacion del catalogo, pautas
y érdenes de transmision

B Presentar informacién especifica derivada del catalogo a diversos érganos internos y
externos

B Nivel avanzado en normativa aplicable
B Nivel avanzado en planeacion
B Nivel intermedio en estadistica

Deteccion de modificaciones
Expresion verbal

Organizacion de equipos de trabajo
Control de calidad de la informacién
Andlisis de informacion

Redaccion

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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35. UBICACION, EQUIPAMIENTO E INSTALACION DE CASILLAS O SU

EQUIVALENTE EN LOS DISTINTOS TIPOS DE ELECCION O PROCESOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA

Disefiar, aplicar y evaluar las directrices para la ubicacion, equipamiento, instalacion y
funcionamiento de las casillas electorales o su equivalente en los distintos tipos de
eleccion o procesos de participacion ciudadana.

Tipo de competencia: Técnica

\

1 Ejecuta las directrices de ubicacién, equipamiento e instalacion para el
funcionamiento de casillas electorales

2 Supervisa la aplicacién de los procedimientos de la ubicacién,
equipamiento e instalacion para el funcionamiento de casillas electorales

Coordina y evalla la aplicacion de los procedimientos de la ubicacion,

3 equipamiento e instalacion para el funcionamiento de las casillas
electorales
4 Disefia las directrices de la ubicacion, equipamiento e instalacién para el

funcionamiento de las casillas electorales

Propone la estrategia para la ejecucion de las directrices y
5 procedimientos de ubicacion, equipamiento e instalacion para el
funcionamiento de las casillas electorales
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Ejecuta las directrices de ubicacién, equipamiento e
instalacion para el funcionamiento de casillas electorales

B Identificar e instrumentar los procedimientos y directrices de ubicacién, equipamiento
e instalacion para el funcionamiento de casillas electorales

B Informar sobre los resultados de la aplicacion de los procedimientos de ubicacion,
equipamiento e instalacion para el funcionamiento de casillas electorales

B Nivel basico en normativa aplicable

B Nivel basico en manejo de bases de datos
B Nivel intermedio en logistica

B Nivel basico en estadistica

B Elaboracion de documentos y reportes de caracter institucional
B Integracion y generacion de informacion cuantitativa y cualitativa

Nivel basico en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
Nivel intermedio en manejo de productos cartograficos

Nivel basico en sistemas de informacion y comunicacién
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Supervisa la aplicacién de los procedimientos de la
2 ubicacién, equipamiento e instalacién para el
funcionamiento de casillas electorales

Conocer y socializar el procedimiento de la ubicacién, equipamiento, instalacién y
funcionamiento de casillas electorales

Supervisar la aplicacion de los procedimientos para la ubicacion de las casillas
Supervisar la atencién a los requerimientos de equipamiento para el funcionamiento
de las casillas

Supervisar que la instalacion de casillas electorales se realice durante la jornada
electoral conforme a la normativa aplicable

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en manejo de bases de datos
Nivel intermedio en logistica

Nivel basico en estadistica

Elaboraciéon de documentos y reportes de caracter institucional
Integracion y generacién de informacién cuantitativa y cualitativa

Nivel basico en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
Nivel intermedio en productos cartograficos

Nivel basico en sistemas de informacién y comunicacion
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Coordina y evalla la aplicacién de los procedimientos de
3 la ubicacion, equipamiento e instalacién para el
funcionamiento de las casillas electorales

Revisar y evaluar los resultados de la ejecucion de las directrices y procedimientos
previos de ubicacién equipamiento e instalacion para el funcionamiento de casillas
electorales en el &mbito de su competencia

Coordinar la aplicacién del procedimiento de la ubicacién, equipamiento, instalacién
para el funcionamiento de casillas electorales

Orientar sobre la aplicacion del procedimiento de la ubicacién, equipamiento e
instalacion para el funcionamiento de casillas electorales

Gestionar con las autoridades competentes los apoyos para la ubicacién y
equipamiento de las casillas electorales

Evaluar los resultados del funcionamiento de las casillas electorales

Nivel intermedio en manejo de bases de datos
Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en logistica

Nivel basico en estadistica

Nivel basico en procesos de evaluacion

Elaboracion de documentos y reportes de caracter institucional
Integracion y generacién de informacién cuantitativa y cualitativa

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
Nivel intermedio en manejo de productos cartograficos

Nivel basico en sistemas de informacién y comunicacion
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Disefia las directrices de la ubicacion, equipamiento e
4 instalacién para el funcionamiento de las casillas
electorales

B Revisar y evaluar los resultados de la ejecucion de las directrices y procedimientos
previos de ubicacion, equipamiento e instalacion para el funcionamiento de casillas
electorales

B Actualizar los procedimientos previos para diseflar una nueva estrategia de
ubicacion, equipamiento e instalacién para el funcionamiento de casillas electorales

Nivel intermedio en manejo de bases de datos
Nivel avanzado en normativa aplicable

Nivel intermedio en logistica

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en procesos de evaluacion

B Integracion, generacion y analisis de informacion cuantitativa y cualitativa
B Elaboracion de documentos y reportes de caracter institucional

Nivel intermedio en paqueteria Office

Internet

Nivel avanzado en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
Nivel intermedio en manejo de productos cartograficos

Nivel intermedio en sistemas de informacién y comunicacion
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Propone la estrategia para la ejecucion de las directrices y
5 procedimientos de ubicacién, equipamiento e instalaciéon
para el funcionamiento de las casillas electorales

W Definir las propuestas de programas, lineamientos, criterios, proyectos de acuerdo y
manuales en materia de ubicacién de casillas

B Presentar la estrategia para la ejecucion de los procedimientos de ubicacion,
equipamiento e instalacion para el funcionamiento de las casillas electorales

Nivel basico en manejo de bases de datos
Nivel avanzado en normativa aplicable
Nivel avanzado en logistica

Nivel basico en estadistica

Nivel avanzado en procesos de evaluacién

B Presentacion de documentos e informes institucionales
B Integracion, generacion y analisis de informacion cuantitativa y cualitativa

B Nivel intermedio en paqueteria Office

W Internet

B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
B Nivel basico en sistemas de informacién y comunicacion.
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36.FISCALIZACION A LOS SUJETOS OBLIGADOS

Vigilar y verificar el origen y destino de los recursos de los sujetos obligados y aplicar
las diversas disposiciones normativas relacionadas con las actividades.

Tipo de competencia: Técnica

1 Identifica documentos normativos y financieros para la verificacion del
origen y destino de los recursos de los sujetos obligados

2 Aplica las disposiciones normativas y financieras en la verificacion del
origen y destino de los recursos de los sujetos obligados

3 Ejecuta los procesos de fiscalizacion conforme a la normativa aplicable

4 Elabora y presenta documentos juridicos y financieros para su
aprobacion, con base en el resultado del proceso de fiscalizacion

5 Valora y aprueba los documentos juridicos y financieros, con base en el
resultado del proceso de fiscalizacion
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Identifica documentos normativos y financieros para la
1 verificacion del origen y destino de los recursos de los
sujetos obligados

B Conocer e identificar los documentos normativos y financieros que rigen su
desempefio
B Seleccionar los documentos normativos y financieros conforme al tipo de revision

B Nivel basico en normativa aplicable en materia de fiscalizacion

H Nivel intermedio en materia contable

B Nivel intermedio en auditoria

B Nivel basico en sistemas informaticos e institucionales en materia de fiscalizacion

B Andlisis de la normativa en materia de fiscalizaciéon

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el &mbito de su competencia
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Aplica las disposiciones normativas y financieras en la
2 verificacion del origen y destino de los recursos de los
sujetos obligados

B Ejecutar el programa de trabajo por tipo de revision
B Elaborar los documentos de trabajo conforme a la normativa
B Mantenerse actualizado en la normativa aplicable

B Nivel intermedio en normativa aplicable en materia de fiscalizacion

H Nivel intermedio en materia contable

B Nivel intermedio en auditoria

B Nivel intermedio en sistemas informaticos e institucionales en materia de fiscalizacion

B Interpretacion de la normativa en materia de fiscalizacion
B Aplicacion de procedimientos contables y de auditoria
B Manejo y generacion de bases de datos

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Ejecuta los procesos de fiscalizacion conforme a la
normativa aplicable

B Realizar los procesos de fiscalizacion conforme al programa de trabajo

B Realizar las gestiones necesarias para allegarse de informacién con terceros
B Recopilar informacién y evidencia documental de los procesos de fiscalizacién
B Efectuar las visitas de verificacién conforme al programa de trabajo

B Nivel intermedio en normativa aplicable en materia de fiscalizacion

H Nivel intermedio en materia contable

B Nivel intermedio en auditoria

B Nivel intermedio en sistemas informaticos e institucionales en materia de fiscalizacion

B Andlisis e interpretacion de la normativa en materia de fiscalizacién
B Aplicacion de procedimientos contables y de auditoria
B Manejo y generacion de bases de datos

B Nivel intermedio en paqueteria Office
W Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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Elabora y presenta documentos juridicos y financieros
4 para su aprobacién, con base en el resultado del proceso
de fiscalizacién

B Elaborar oficios derivados de la revision de los informes presentados por los sujetos
obligados

B Elaborar el dictamen consolidado derivado de la revisién de los informes presentados
por los sujetos obligados

B Elaborar el programa de trabajo de acuerdo al tipo de revision

B Elaborar y formalizar las actas derivadas del proceso de fiscalizacion

B Nivel avanzado en normativa aplicable en materia de fiscalizacion

B Nivel avanzado en materia contable

B Nivel avanzado en auditoria

B Nivel intermedio en sistemas informéaticos e institucionales en materia de fiscalizacion

B Andlisis e interpretacion de la normativa en materia de fiscalizacion
B Aplicacion de procedimientos contables y de auditoria
B Manejo de bases de datos

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet
B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

5 Valora y aprueba los documentos juridicos y financieros,
con base en el resultado del proceso de fiscalizacion

W Verificar que los documentos juridicos y financieros cumplan con los criterios de
fiscalizaciéon

B Presentar en tiempo y forma los documentos juridicos y financieros a la autoridad
competente para su aprobacion

B Devolver los documentos juridicos y financieros no procedentes para su correccion o
complemento conforme a los criterios establecidos

B Nivel avanzado en normativa aplicable en materia de fiscalizacion

B Nivel avanzado en materia contable

B Nivel avanzado en auditoria

m Nivel intermedio en sistemas informéaticos e institucionales en materia de fiscalizacion

B Andlisis de la aplicacion de la normativa en materia de fiscalizacion

B Nivel intermedio en paqueteria Office
B Internet

B Nivel intermedio en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia
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