CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

-
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
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IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Puesto Directora o Director de Ejecutivo de Administracion

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Director

Nivel o Categoria No aplica

Puesto Inmediato

Superior Secretario Ejecutivo

DESCRIPCION

Administrar y optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y
Objetivo financieros para el cumplimiento de los fines del Instituto.
Funciones

1. Actualizar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros del IEEZ.

Supervisar la operacién de los sistemas para el ejercicio y control presupuestario.

3. Presentar para su autorizacion los documentos que amparen la adquisicién de bienes,
utiles y materiales.

4. Consolidar la informacién y preparar la propuesta de anteproyecto de presupuesto
anual del Instituto y remitirlo a Presidencia.

5. Validar la transferencia a los Partidos Politicos del financiamiento publico a que tienen
derecho.

6. Elaborary remitir a la Junta Ejecutiva el anteproyecto de Manual de Organizacion y el
Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto, para su posterior presentacion al Consejo
General.

7. Validar la elaboracion y actualizacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles
del Instituto.

8. Supervisar la elaboracion de los estados financieros mensual del Instituto, asi como
los informes contables financieros que deban presentarse ante la Legislatura del
Estado.

9. Atender las solicitudes de Instituciones Gubernamentales relacionadas con
informacion contable-financiera del Instituto.

10. Actuar como secretario técnico de la Comisién de Administracion.

11.Capacitar a los integrantes de los Organos Desconcentrados en Proceso Electoral.

12.Coordinar la induccién y capacitacion al personal de la Rama Administrativa.

13.Coadyuvar con la Unidad de Transparencia para garantizar el acceso a la informacion
publica y la proteccidén de datos personales.
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14.Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.
15.Las demas que le confieran la legislacion y normatividad electoral nacional y local.

PERFIL

Requisitos Académicos

Grado de
Nivel de Estudios Avance Carreras Areas de conocimiento
Titulo Preferentemente
profesional | Administracion, Econdmicas,
Licenciatura con 5 afios | Contabilidad, Ingenieria | Contablesy
de Industrial o Administrativas.
antigiiedad |Economia.

Experiencia Laboral

Afos de Preferentemente 5 afilos en manejo de Recursos Humanos, Recursos
Experiencia Materiales, Recursos Financieros y Adquisiciones.

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Legislacion administrativa.

Legislacion laboral.

Legislacion fiscal.

Aplicacién de programas contable/financieros.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

ONOOAWNE

HABILIDADES

Liderazgo

Integracion de equipos de trabajo; delegacion y asignacion de tareas
Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas

Capacidad analitica y de sintesis

Analisis y resolucion de problemas

Argumentacién oral y escrita

Identificacion y potenciacion de habilidades de subordinados
Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

. Comunicacion eficaz frente a grupos

0.Manejo de recursos humanos, materiales y financieros

PBOONOOAWNE

ACTITUDES
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Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Secretaria 0 Secretario

Puesto

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Secretaria

Nivel o Categoria A

Puesto Inmediato

Superior Director Ejecutivo de Administracion

DESCRIPCION

Auxiliar en las tareas administrativas, con la finalidad de que las

actividades se lleven a cabo de manera eficiente y eficaz a fin de

contribuir al logro de los objetivos del area.

Funciones

Llevar la agenda de trabajo del Titular del area.

Elaborar, recibir y registrar documentacién del area de trabajo.

Atender la comunicacion telefénica y el correo institucional del area.

Apoyar en la elaboracién de los informes mensuales y todos aquellos que sean

necesarios para el area.

5. Mantener una adecuada comunicacion y atencion con los érganos internos y externos
con quienes por razones institucionales tenga que relacionarse.

6. Archivar y manejar la documentacion recibida y registrar su atencién proveyendo lo
necesario para su cuidado.

7. Apoyar en las Sesiones del Consejo General y eventos institucionales.

8. Elaborar y tramitar las requisiciones de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del area.

9. Apoyar en la convocatoria y elaboracion de minutas de las sesiones de la Comision que
corresponda.

10.Las demés que le indique el Titular del &rea.

Requisitos Académicos
Carreras

Objetivo

PwnbhE

Areas de conocimiento

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Bachillerato o
Carrera Técnica

Terminado

Preferentemente:
Asistente Ejecutivo,

Archivonomia,
Manejo Office,




Administraciéon y
Contable.

Ortografia y
Redaccion.

Experiencia Laboral

Anos de Experiencia| secretariales.

Preferentemente 2 afios como asistente ejecutiva o actividades

CONOCIMIENTOS

Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Ley Organica del IEEZ.
Reglamentacion Interna.

arwnE

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

PwpNPE

ACTITUDES

8. Integridad

9. Responsabilidad
10. Actitud de servicio
11.Proactividad

12. Confiabilidad

13. Tolerancia

)]



(/"
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Coordinadora o Coordinador de Recursos Humanos

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Coordinador

Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato

Superior Director de Ejecutivo de Administracion

DESCRIPCION

Operar la administracion del recurso humano para el adecuado
Objetivo funcionamiento de las actividades del Instituto.
Funciones

1. Coadyuvar en la planeacion del Capital Humano.

2. Asistir en la elaboracion y actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama
Administrativa.

3. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacién del Manual de Organizacion.

4. Reclutar al personal permanente y temporal de la Rama Administrativa.

5. Asistir en los procedimientos para la seleccion del personal permanente y temporal de
la Rama Administrativa.

6. Realizar los tramites de contratacion del personal permanente y eventual de la Rama
Administrativa.

7. Elaborar e impartir el curso de Induccién al personal de nuevo ingreso de la Rama
Administrativa.

8. Coadyuvar en la planificacibon de la capacitacion del personal de la Rama
Administrativa.

9. Llevar a cabo los procedimientos para la planeacién, organizacion, operacion y
evaluacion del personal de la Rama Administrativa, asi como los mecanismos de
seleccion, ingreso, capacitacion, promocion, evaluacién, cambios de adscripcion,
rotacion, permanencia, incentivos y promociones.

10.Colaborar con la Junta Ejecutiva en la aplicacion de las evaluaciones de desempefio y
mérito del personal de la Rama Administrativa.

11.Operar los programas de seguridad e higiene.

12.Realizar el pago de la n6mina.

13.Realizar calculos y retenciones para garantizar el cumplimiento de las obligaciones ante
el SAT, IMSS, INFONAVIT, FONACOT, entre otros.




14.Operar el Fondo de Ahorro del Instituto.
15.Llevar el control de permisos, incapacidades, vacaciones, bajas y demas incidencias.

16.Operar lo relativo a las bajas de personal del Instituto.
17.Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Administracion,
Economia, Ing.
Industrial o
Contabilidad.

Licenciatura Titulado Recursos Humanos

Experiencia Laboral

Afnos de Experiencia| 3 afios en administracion de recursos humanos.

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion federal y local en lo conducente.

2. Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.

3. Legislacion laboral.

4. Legislacion fiscal.

5. Manejo de los programas: Contpaqi Néminas y SUA.

6. Manejo de plataformas de paginas web del IMSS, IDSE, SAT, Infonavit, Vales de
Despensa, Banca Electrénica, Fonacot, Intranet RH.

7. Manejo de Office.

HABILIDADES

HOONOOAWNE

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Planeacion y organizacion.

Organizacion del tiempo e informacion.
Resolucion de problemas.

Capacidad analitica y de sintesis.

Redaccion.

Cumplimiento de objetivos.

Elaboracién y desarrollo de proyectos e informes.

0.Orientacion del trabajo a resultados.

ACTITUDES

) |




14.Integridad
15.Responsabilidad
16. Actitud de servicio
17.Negociacion

18. Proactividad

19. Confiabilidad
20.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico de Recursos Humanos

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Técnica o Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Coordinador de Recursos Humanos

DESCRIPCION

Objetivo para el adecuado funcionamiento de las actividades del érea.

Coadyuvar en la operacion de la administracion del recurso humano

Funciones

Noaks~wdPRE

9.
10.Coadyuvar en la imparticion del curso de Induccion al personal de nuevo ingreso de la

11.Apoyar en la planificacién de la capacitacion del personal de la Rama Administrativa.
12.Asistir en la aplicacion de las evaluaciones de desempefio y mérito del personal de la

13.Coadyuvar en la ejecucion de los programas de seguridad e higiene en el trabajo.
14.Las deméas que le encomiende el superior inmediato.

Realizar movimiento de altas, modificaciones de salarios y bajas ante el IMSS.

Procesar las incapacidades del personal en el sistema de nédmina y SUA.

Coadyuvar con la elaboracion y dispersion de la nomina.

Aplicar la carga de saldo mensual a los monederos electrénicos de despensa.

Elaborar las pdlizas contables de diario correspondientes.

Realizar las altas y bajas de tarjetas de némina y de vales de despensa.

Auxiliar en el reclutamiento del personal permanente y eventual de la Rama
Administrativa.

Auxiliar en los procedimientos para la seleccion del personal permanente y eventual de
la Rama Administrativa.

Administrar y resguardar los expedientes del personal.

Rama Administrativa.

Rama Administrativa.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios | Grado de Avance | Carreras | Areas de conocimiento

10



Reclutamiento,
Seleccion,
Administraciéon o Capacitacion,
Contabilidad. Evaluaciones de
desempeiio y
Nomina.

Licenciatura Terminada

Experiencia Laboral

2 afos en recursos humanos en reclutamiento, seleccion,
ARos de Experiencia| capacitacion, aplicacion de evaluaciones de desempefio y nGmina.

CONOCIMIENTOS

8. Constitucion federal y local en lo conducente.

9. Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.

10. Legislacion laboral.

11.Legislacion fiscal.

12.Manejo de los programas programa de Contpagi Nominas y SUA.

13.Manejo de plataformas de paginas web del IMSS, IDSE, SAT, Infonavit, Vales de
Despensa, Banca Electronica, Fonacot, Intranet RH.

14.Manejo de Office.

15. Ambiente Web.

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Logro de resultados

PwpNPE

ACTITUDES

21.Integridad
22.Responsabilidad
23.Actitud de servicio
24.Negociacion
25.Proactividad

26. Confiabilidad
27.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Coordinadora o Coordinador de Recursos Financieros

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Coordinador

Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato

Superior Director Ejecutivo de Administracion

DESCRIPCION

Operar y registrar contablemente las transacciones financieras para el
Objetivo adecuado funcionamiento del Instituto.
Funciones

1. Mantener el control de ingresos y egresos e informar al titular del area sobre su

operacion.

Generar y procesar la informacién para la elaboracién de los estados financieros.

Operar el fondo revolvente general del Instituto.

Realizar Conciliaciones Bancarias.

Calcular los descuentos por multas, pago de medios de comunicacion, contratos de

mutuo y entregar las prerrogativas a Partidos Politicos mediante transferencia

electronica.

6. Informar sobre la situacion financiera de los Partidos Politicos al Instituto Nacional
Electoral, respecto de los descuentos realizados.

7. Operar los mecanismos de pago que realiza el Instituto.

8. Revisary elaborar las reposiciones de gastos a los Consejos Distritales y Municipales.

9. Realizar el pago de rentas y servicios a los Consejos Distritales y Municipales.

10.Calcular y realizar via Internet pago de impuestos: por salarios, ISR pago por
honorarios, pago por arrendamientos, impuesto sobre ndmina, impuesto a la UAZ y
descuento de subsidio.

11.Operar la contabilidad del Fondo de Ahorro.

12.Verificar y validar la facturacién (CDFI) de proveedores, en el sistema del SAT.

13.Revisar y analizar el informe de avance de gestion financiera que debera presentarse
ante la Secretaria de Finanzas.

14.Revisar y analizar los estados contables y financieros que se presentan ante la
Legislatura del Estado y la Secretaria de Finanzas.

15.Realizar la declaracion anual informativa de ISR retenido a prestadores de servicios

a ke
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profesionales y de arrendamientos.
16.Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Contabilidad,
Licenciatura Titulado Contabilidad Impuestos y
Administracion.

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 3 afos en Contabilidad.

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local en lo conducente.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Legislacion administrativa.

Legislacion laboral.

Legislacion fiscal.

Manejo de programa de Contpaq, Cheqgpagq, SIIF.

Manejo de plataformas de paginas web del, SAT, Banca Electrénica, Contpag.
Manejo de Office.

Ambiente Web.

CoNoO~WNME

HABILIDADES

11.Liderazgo

12.Trabajo en equipo

13.Planeacion y organizacion

14. Organizacion del tiempo e informacion
15.Resolucion de problemas

16.Capacidad analitica y de sintesis

17.Redaccion

18.Cumplimiento de objetivos

19.Elaboracién y desarrollo de proyectos e informes
20. Orientacion del trabajo a resultados

ACTITUDES

28.Integridad

13



29.Responsabilidad
30. Actitud de servicio
31.Negociacion
32.Proactividad
33.Confiabilidad
34.Tolerancia

14
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico de Recursos Financieros y Viaticos

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Coordinador de Recursos Financieros

DESCRIPCION

Operar el pago y control de servicios de viaje y operaciones con
Objetivo proveedores.

Funciones
Atender las solicitudes de viaticos de las areas.
Revisar y validar los gastos generados por viaticos del personal comisionado.
Realizar el informe de descuentos por gastos no comprobados.
Coadyuvar en la elaboracién y entrega de cheques y transferencias electronicas.
Coadyuvar en la recepcion, verificacion y validacion de facturas de proveedores.
Realizar los tramites de contratacion de servicios de transporte y hospedaje.
Elaborar cheques de reposicion de gastos de viaje.
Actualizar el padrén de proveedores.
Recibir, revisar los comprobantes y reintegrar los gastos por traslados y viaticos de los
integrantes de los 6rganos desconcentrados.
10.Coadyuvar en la elaboracion de las Conciliaciones Bancarias
11. Las demas que le encomiende el superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos

©eNoOA~WDNE

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Contabilidad,
. . . . Impuestos y
Licenciatura Titulado Contabilidad Contabilidad
Gubernamental.

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 2 afos en contabilidad




CONOCIMIENTO

1. Constitucion federal y local en lo conducente.
2. Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
3. Legislacion administrativa.
4. Legislacion laboral.
5. Legislacion fiscal.
6. Manejo de programa de Contpaq, Cheqgpaq, SIIF.
7. Manejo de plataformas de paginas web del, SAT, Banca Electrénica, Contpaq .
8. Manejo de Office.
HABILIDADES
5. Integracion a equipos de trabajo
6. Cumplimiento de objetivos
7. Uso eficiente del tiempo
8. Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

35.Integridad
36.Responsabilidad
37.Actitud de servicio
38.Negociacion

39. Proactividad

40. Confiabilidad
41.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Coordinadora o Coordinador de Presupuesto

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Coordinador
Nivel o Categoria B
Puesto Inmediato
Superior Director Ejecutivo de Administracion
DESCRIPCION
Objetivo Operar de manera eficiente el presupuesto del Instituto.

Funciones
1. Cuantificar los requerimientos e integrar los costos de los recursos humanos, materiales
y financieros del Instituto para consolidar la informacién y elaborar el anteproyecto de
presupuesto de egresos.
2. Coadyuvar en la elaboracion del Dictamen del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del IEEZ.

3. Coadyuvar en la elaboracion del Dictamen de distribucion y aplicacion del
Presupuesto de Egresos del IEEZ.
4. Cuantificar los requerimientos humanos, materiales y financieros, para en su

caso, elaborar la propuesta de ampliacion presupuestal.

5. Coadyuvar en la elaboracion del Dictamen de la Comisién de Administracion respecto
de las transferencias entre diversas partidas presupuestales del ejercicio fiscal que
corresponda.

6. Dar seguimiento a la distribucion y aplicacion del presupuesto del IEEZ en el
Sistema Integral de Informacién Financiera.

7. Elaborar el estado del ejercicio presupuestal para su presentacion a la Comision de
Administracion.

8. Integrar los informes financieros que se presentan a la Legislatura del Estado.

9. Integrar el informe de avance de gestion financiera para la integracién de la
cuenta publica, que debera presentarse ante la Secretaria de Finanzas de forma
semestral y anual.

10.Coadyuvar con la elaboracion de la Memoria de los Procesos Electorales del area.

11.Las demas que le encomiende el Titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos
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Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Contabilidad, ﬁﬁgﬁiﬁ't'c')dsag
Licenciatura Titulado Econprma o. ] Contabilidad
Administracion.
Gubernamental.

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| 3 afnos en contabilidad gubernamental.

CONOCIMIENTOS

16. Constitucion federal y local en lo conducente.

17.Legislaciéon y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
18.Legislacion fiscal y contable.

19.Ley Organica de la Administracion Puablica.

20.Manejo de programa de Contpaqg, Cheqgpaq, SIIF.

21.Manejo de plataformas de paginas web del, SAT, Banca Electrénica, Contpag.
22.Manejo de Office.

23.Ambiente Web.

HABILIDADES

21.Liderazgo

22.Trabajo en equipo

23.Planeacion y organizacion

24.0rganizacion del tiempo e informacion
25.Resolucion de problemas

26.Capacidad analitica y de sintesis

27.Redaccion

28.Cumplimiento de objetivos

29.Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
30. Orientacion del trabajo a resultados

ACTITUDES

42.Integridad
43.Responsabilidad
44, Actitud de servicio
45.Negociacién
46.Proactividad
47.Confiabilidad
48.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico en Contabilidad Gubernamental

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Técnica o Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Coordinador de Presupuesto

DESCRIPCION

Operar el Sistema de Contabilidad Gubernamental para la

Objetivo presentacion de informes financieros armonizados.
Funciones

1. Aperturar el ejercicio fiscal en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

2. Reqistrar y revisar las operaciones de proveedores, gastos a comprobar, transferencias
bancarias, registro de ndminas, viaticos, comprobaciones de gastos, comisiones e
intereses bancarios y entrega de prerrogativas a partidos politicos.

3. Dar de alta al beneficiario del pago segun sus datos fiscales.

4. Solicitar las transferencias presupuestales del gasto.

5. Conciliar la balanza del Sistema de Contabilidad Gubernamental y balanza contpaq, asi
como los auxiliares de cada cuenta.

6. Verificar y conciliar los resultados, registros contables e inventario.

7. Coadyuvar en la revision y analisis de los estados contables y financieros que se
presentan ante la Legislatura del Estado y la Secretaria de Finanzas.

8. Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Licenciatura Terminada Contabilidad Contabilidad e
Impuestos.

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 2 afos en Contabilidad Gubernamental.




CONOCIMIENTOS

24.Constitucion federal y local en lo conducente.

25. Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.

26. Legislacion fiscal y contable.

27.Ley Organica de la Administracion Publica.

28.Manejo de programa de Contpaqg, Cheqpaq, SIIF.

29.Manejo de plataformas de péginas web del, SAT, Banca Electronica, Contpag.
30. Manejo de Office.

31.Ambiente Web.

HABILIDADES

9. Integracion a equipos de trabajo
10.Cumplimiento de objetivos

11.Uso eficiente del tiempo

12.Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

49. Integridad
50.Responsabilidad
51. Actitud de servicio
52.Negociacion
53.Proactividad
54.Confiabilidad
55.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Coordinadora o Coordinador de Recursos Materiales

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Coordinador

Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato

Superior Director Ejecutivo de Administracion

DESCRIPCION

Proveer de los insumos, bienes y servicios necesarios a cada una de

las areas para la realizacion de las actividades, asi como mantener en

Objetivo Optimas condiciones las instalaciones y bienes del Instituto.
Funciones

Efectuar y gestionar las adquisiciones de insumos, bienes y servicios.

Brindar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles necesario en las areas.

Gestionar el mantenimiento del parque vehicular.

Elaborar las bitacoras de mantenimiento y suministro de gasolina del parque vehicular.

Llevar el control de inventarios, cambios de adscripcion y resguardos de mobiliario y

equipo.

Verificar cotizaciones de mobiliario y equipo de oficina.

7. Controlar el uso del parque vehicular.

8. Brindar atencién a las solicitudes de las diversas &reas relacionadas con equipamiento,
bienes y servicios.

9. Asesorar en los procedimientos de licitaciones, invitaciones restringidas, adjudicaciones
directas en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos de bienes Muebles e
Inmuebles, Contratacién de Servicios y Desincorporacion de Bienes del Instituto.

10.Operar los sistemas para el procedimiento de adquisiciones.

11.Las deméas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

aprownE

o

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Licenciatura Titulado Admlnlst,ra0|on, . Admmystrauon
Ingenieria Industrial, Adquisiciones




Economia o
Contabilidad.

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| 2 afos en adquisiciones y servicios generales.

CONOCIMIENTOS

32.Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.

33.Ley de Adquisiciones, arrendamiento y prestaciones de servicios relacionados con
bienes muebles del Estado de Zacatecas.

34.Reglamento para la Administracion de los Recursos del Instituto Electoral del Estado
de Zacatecas.

35.Manejo de Office.

36. Sistema de Compranet.

HABILIDADES

31.Liderazgo

32.Trabajo en equipo

33.Planeacion y organizacion

34.0rganizacion del tiempo e informacion
35.Resolucion de problemas

36.Capacidad analitica y de sintesis

37.Redaccion

38.Cumplimiento de objetivos

39.Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
40. Orientacion del trabajo a resultados

ACTITUDES

56.Integridad
57.Responsabilidad
58. Actitud de servicio
59.Negociacion

60. Proactividad

61. Confiabilidad
62.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico de Mantenimiento

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Técnico

Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato

Superior Coordinacién de Recursos Materiales

DESCRIPCION

Realizar el mantenimiento necesario de las instalaciones, asegurando
Objetivo su correcto funcionamiento.
Funciones
Dar mantenimiento a las instalaciones del Instituto.
Supervisar las actividades de intendencia.
Realizar movimientos de mobiliario entre las areas.
Responsabilizarse de la herramienta asignada.
Las demés que le encomiende el titular del area.

abrwnhpE

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Plomeria,
. Electricidad,
Bachillerato o . X .
Carrera Técnica Terminado Cgrplnterla,
Pintura y
Fontaneria.

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 2 afos en mantenimiento de instalaciones.

CONOCIMIENTOS

1. Electricidad.
2. Plomeria y Fontaneria.
3. Albafileria.
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4. Carpinteria.
5. Pintura.

HABILIDADES

13.Integracion a equipos de trabajo
14.Cumplimiento de objetivos
15.Uso eficiente del tiempo
16.Manejo de personal

ACTITUDES

63. Integridad
64.Responsabilidad
65. Actitud de servicio
66.Negociacion
67.Proactividad

68. Confiabilidad
69.Tolerancia




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Intendente

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Auxiliar

Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato

Superior Técnico de Mantenimiento

DESCRIPCION

Mantener limpias las instalaciones a fin de garantizar la adecuada
Objetivo sanidad e higiene.

Funciones
1. Mantener limpia el area que se le asigne.
2. Responsabilizarse del material de limpieza asignado.
3. Las demas que le encomiende el titular del &rea.

PERFIL

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Primaria Terminada Limpieza
Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| Preferentemente 1 afio en aseo de inmuebles

CONOCIMIENTOS

1. Aseo de espacios

HABILIDADES

17.Integracion a equipos de trabajo.
18.Uso eficiente del tiempo.

ACTITUDES
25



70. Integridad
71.Responsabilidad
72.Actitud de servicio
73.Proactividad
74.Confiabilidad
75.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico de Servicios Generales

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Coordinador de Recursos Materiales

DESCRIPCION

Coadyuvar en el control de inventarios y en el mantenimiento de los
Objetivo bienes muebles del Instituto.
Funciones
Coadyuvar en el manejo y control del activo fijo.
Operar el sistema de manejo de inventarios y control de activo fijo.
Gestionar y verificar cotizaciones para la adquisicion de mobiliario y equipo de oficina.
Apoyar en la logistica para eventos institucionales.
Verificar la entrega de mobiliario, equipo de oficina y Equipo de transporte solicitados
por las areas bajo el resguardo correspondiente.
6. Apoyar en el control del mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del
Instituto.
7. Las demas que le encomiende su superior inmediato.

abrwnhpE

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Administraciéon y
Adquisiciones.

Bachillerato Terminado

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 2 afos en mantenimiento y adquisiciones.

CONOCIMIENTOS

37.Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
38.Ley de Adquisiciones, arrendamiento y prestaciones de servicios relacionados con
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bienes muebles del Estado de Zacatecas.

39.Reglamento para la Administracion de los Recursos del Instituto Electoral del Estado
de Zacatecas.

40.Manejo de Office.

HABILIDADES

19.Integracion a equipos de trabajo
20.Cumplimiento de objetivos

21.Uso eficiente del tiempo

22.Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

76.Integridad
77.Responsabilidad
78. Actitud de servicio
79.Negociacion

80. Proactividad
81.Confiabilidad
82.Tolerancia




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Velador

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Auxiliar
Nivel o Categoria C
Puesto Inmediato
Superior Técnico de Servicios Generales
DESCRIPCION
Objetivo Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles del Instituto.
Funciones

1. Resguardo del Inmueble y bienes que se encuentren en las Instalaciones del Instituto.
2. Las demas que le encomiende su superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Primaria Terminada Seguridad
Experiencia Laboral
Afnos de Experiencia| 1 afio en vigilancia de bienes muebles e inmuebles

CONOCIMIENTOS

2. Técnicas de vigilancia

HABILIDADES

23.Integridad Integracion a equipos de trabajo
24.Uso eficiente del tiempo
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83.Integridad
84.Responsabilidad
85. Actitud de servicio
86. Proactividad
87.Confiabilidad
88.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico de Recursos Materiales

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Coordinador de Recursos Materiales

DESCRIPCION

Coadyuvar en el suministro de los insumos necesarios para la
Objetivo realizacion de las actividades.
Funciones
8. Recibir y controlar entradas y salidas de los insumos en el almacén.
9. Elaborar requisiciones de compra, gestionar y verificar cotizaciones de material de
oficina, papeleria, cafeteria, limpieza e insumos de impresion.
10.Elaborar y controlar bitacora de fotocopiado y almacén de insumos.
11.Recibir y validar facturas de proveedores y realizar tramite de pago.
12.Las demas que el encomiende su superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Bachillerato Terminado Control de almacén.
Experiencia Laboral
Afnos de Experiencia| 2 afios en operar recursos materiales.

CONOCIMIENTOS

41.Manejo y control de recursos materiales.
42.Control de inventarios.
43. Ambiente Web.

HABILIDADES
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25.Integracion a equipos de trabajo
26.Cumplimiento de objetivos

27.Uso eficiente del tiempo

28.Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

89. Integridad

90. Responsabilidad
91. Actitud de servicio
92.Negociacion

93. Proactividad

94. Confiabilidad

95. Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Auxiliar de Almacén y Fotocopiado

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Auxiliar

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Técnico de Recursos Materiales y Servicios Generales

DESCRIPCION

Resguardar y proporcionar los insumos de oficina y prestar el servicio
Objetivo de fotocopiado.

Funciones
Coadyuvar en la operacion del almacén.
Realizar el servicio de fotocopiado, engargolado y enmicado.
Actualizar las bitacoras correspondientes.
Las demas que el encomiende su superior inmediato.

PwnE

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Bachillerato o . Fotocopiado y control de
. Terminado P Y
Carrera Técnica almacén

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia | 1 afio en operacién de almacén.

CONOCIMIENTOS

1. Control de insumos y manejo de inventario.
2. Manejo de equipo de fotocopiado, de engargolado y enmicado.

HABILIDADES

29.Integracion a equipos de trabajo
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30. Cumplimiento de objetivos
31.Uso eficiente del tiempo

32.Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

96. Integridad
97.Responsabilidad
98. Actitud de servicio
99. Proactividad

100. Confiabilidad
101. Tolerancia
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