CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA EL PROCESO ELECTORAL 2017 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico Electoral de Recursos Humanos

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Coordinador Electoral

Nivel o Categoria A

Puesto Inmediato

Superior Coordinadora de Recursos Humanos

DESCRIPCION

Coadyuvar en la operacion de la administracion del recurso humano
para el adecuado funcionamiento de las actividades del area en el
Objetivo proceso electoral.

Funciones

1. Recibir, verificar, capturar y escanear los documentos de los aspirantes a ocupar plazas
de Consejos Municipales, Distritales y oficinas centrales.

2. Auxiliar en los procedimientos para la seleccion del personal eventual de Consejos
Municipales, Distritales y oficinas centrales.

3. Coadyuvar con la administracién y resguardo de los expedientes tanto de los aspirantes
como del personal de proceso.

4. Auxiliar en la elaboracién del catalogo de cargos y puestos para el proceso electoral.

5. Apoyar en la captura de expedientes en intranet, nomina, SUA, IDSE y Banca
Electrdnica.

6. Apoyar en realizar movimiento de altas, modificaciones de salarios y bajas ante el
IMSS.

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

Coadyuvar con la elaboracion y dispersion de la némina.

9. Coadyuvar en realizar las altas - bajas de tarjetas de nGmina, asi como enviarlas y
recibir acuse en coordinacion de los enlaces administrativos.

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

11.Impresion, envio y recepcion de los recibos de ndmina en coordinacion con los enlaces
administrativos.

12.Apoyar en el recibo la constancia de retenciones de los créditos INFONAVIT y

o
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FONACOT, que apliquen.
13.Las demas que le encomiende el superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
. ., Reclutamiento,
Licenciatura Terminada Admlnls't'rauon 0 Selecciény
Contabilidad. o
Nomina.

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 1 afio en recursos humanos en reclutamiento, seleccién y nébmina.

CONOCIMIENTOS

1. Legislacion laboral.

2. Legislacion fiscal.

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

4. Manejo de plataformas de paginas web del IDSE, SAT, Banca Electronica.
5. Manejo de Office.

6. Ambiente Web.

HABILIDADES

Integracién a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Logro de resultados

PwbdPE

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Nook~whNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Puesto Técnica o Técnico Electoral de Recursos Financieros

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Coordinador Electoral

Nivel o Categoria A

Puesto Inmediato

Superior Coordinadora de Recursos Financieros

DESCRIPCION

Operar el pago y control de operaciones con proveedores y de los

Objetivo organos desconcentrados.
Funciones

1. Apoyar a realizar el informe de descuentos por gastos no comprobados.

2. Coadyuvar en la elaboracion y entrega de cheques y transferencias electrénicas.

3. Coadyuvar en la recepcion, verificacion y validacion de facturas de proveedores.

4. Apoyar en la elaboracion de cheques de renta de los inmuebles que ocupen los
Consejos Distritales y Municipales, reposicion de gastos efectuados por los integrantes
de los érganos desconcentrados y apoyos para CAES.

5. Actualizar el padron de proveedores.

6. Coadyuvar en la elaboracion de las Conciliaciones Bancarias.

7. Coadyuvar a la elaboracion de los reportes que solicite el area de Transparencia.

8. Las demés que le encomiende el superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos

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

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 1 afio en contabilidad.

CONOCIMIENTO

|
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1. Legislacion fiscal.

2. Manejo de programa de Contpag.

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

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

PwpNPE

NookwhE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Auxiliar Electoral de Viaticos

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado

Coordinador Electoral

Nivel o Categoria A

Superi

Puesto Inmediato

or Técnico de Recursos Financieros y Viaticos

DESCRIPCION

Objetivo Operar el pago y control de servicios de viaje.

Funciones

.

o gk w

Apoyar en atender las solicitudes de viaticos de las areas.

Coadyuvar en la revision y validacion de los gastos generados por viaticos del personal
comisionado.

Apoyar en la realizacion del informe de descuentos por gastos no comprobados.
Realizar los tramites de contratacion de servicios de transporte y hospedaje.

Elaborar cheques de reposiciéon de gastos de viaje.

Recibir, revisar los comprobantes y reintegrar los gastos por traslados y viaticos de los
integrantes de los 6rganos desconcentrados.

Coadyuvar a la elaboracion de los reportes que solicite el area de Acceso a la
Informacion referente a gastos de viaje.

Las demas que le encomiende el superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Bachillerato Terminado Contable Contabilidad e
Impuestos.

Experiencia Laboral

Anos de Experiencia| 1 afio en contabilidad.
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CORCAMIEMD FUSLICD LOCal FLECTORAL

CONOCIMIENTO

Legislacion fiscal.

Manejo de programa de Contpaq, Chegpag.

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

PwpNPE

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

PwpNPE

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NookwhE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico Electoral de Contabilidad Gubernamental

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Coordinador Electoral

Nivel o Categoria A

Puesto Inmediato

Superior Coordinador de Presupuesto

DESCRIPCION

Operar el Sistema de Contabilidad Gubernamental con las
operaciones de proveedores, gastos a comprobar, transferencias
bancarias, registro de ndéminas, entrega de prerrogativas a partidos
politicos y auxiliar en las tareas asignadas al é&rea, para la
Objetivo presentacion de Informes Financieros Armonizados.

Funciones

how

Auxiliar en el registro y revisibn de las operaciones de proveedores, gastos a
comprobar, transferencias bancarias, registro de néminas, viaticos, comprobaciones de
gastos, comisiones e intereses bancarios y entrega de prerrogativas a partidos politicos
en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Coadyuvar en alta al beneficiario del pago segun sus datos fiscales en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

Apoyar en la solicitud de las transferencias presupuestales del gasto.

Coadyuvar a la elaboracion de los reportes que solicite el area de Acceso a la
Informacion.

Las demas funciones que le encomiende su superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Contabilidad,
Licenciatura Terminado Contabilidad Impuestos y
Contabilidad
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OIGANIMO FUBLICD LOCAl FLECTONAL

| | | Gubernamental.

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| 1 afio en contabilidad.

CONOCIMIENTO

Ley del Impuesto sobre la Renta
Ley de Contabilidad Gubernamental
Manejo de programa SIIF

Manejo de Microsoft Office.

PwbdPE

HABILIDADES

Integracién a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacién

PwbdPE

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

ok wNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Enlace Administrativo

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Técnico Electoral

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Técnico de Servicios Generales

DESCRIPCION

Realizar las actividades administrativas entre la DEA y los Consejos
Objetivo Electorales.

Funciones

1. Coadyuvar con la DEOEPP en la localizacion de inmuebles para la instalacion de los
consejos electorales.

2. Apoyar en la contratacion de los inmuebles donde se instalaran los Consejos
Electorales.

3. Auxiliar en la adecuacién y mantenimiento de los Consejos Electorales.

4. Coadyuvar en dotar de muebles a los Consejos Electorales.

5. Coadyuvar en dotar de material de papeleria, oficina, cafeteria y limpieza a los
Consejos Electorales.

6. Llevar a cabo el pago de los servicios basicos de los inmuebles.

7. Recibir y realizar el tramite de recuperacion de gastos de los Consejos Electorales.

8. Auxiliar en la entrega de tarjetas de nomina, recibos de némina y contratos al personal
adscrito a los Consejos Electorales.

9. Coadyuvar con la operaciéon del resguardo del mobiliario que se entregue a los
Consejos y demas personal de la Institucién

10.Las demas que le encomiende su superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios | Grado de Avance | Carreras | Areas de conocimiento
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Manejo de vehiculos.

Archivo de
Bachillerato o Terminado documentacion.
Carrera Técnica Manejo de Office.

Elaboracién de reportes.

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| Preferentemente 1 afio de experiencia en puesto similar.

CONOCIMIENTOS

Manejo de Vehiculos de Carga

Conocimientos generales de mantenimiento de inmuebles y uso de herramientas
Conocimiento en Office

Manejo de ambiente Web

Manejo de documentacion y elaboracion de reportes

arwnE

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo
Resultados bajo presion

PwpNPE

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion

Pro actividad
Confiabilidad
Tolerancia

NouokrwhE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Auxiliar de Enlace Administrativo

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Técnico Electoral

Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato

Superior Técnico de Servicios Generales

DESCRIPCION

Coadyuvar en las actividades que lleve a cabo el enlace administrativo
Objetivo entre la DEA y los Consejos Electorales.
Funciones

11.Coadyuvar con el Enlace Administrativo y la DEOEPP en la localizacion de inmuebles
para la instalacion de los consejos electorales.

12.Colaborar con el Enlace Administrativo en la contratacion de los inmuebles donde se
instalaran los Consejos Electorales.

13.Coadyuvar con el Enlace Administrativo en la adecuacion y mantenimiento de los
Consejos Electorales.

14.Apoyar al Enlace Administrativo en dotar de muebles a los Consejos Electorales.

15.Coadyuvar con el Enlace Administrativo en dotar de material de papeleria, oficina,
cafeteria y limpieza a los Consejos Electorales.

16.Auxiliar al Enlace Administrativo en llevar a cabo el pago de los servicios basicos de los
inmuebles.

17.Coadyuvar con el Enlace Administrativo en recibir y realizar el tramite de recuperacion
de gastos de los Consejos Electorales.

18.Auxiliar al Enlace Administrativo en la entrega de tarjetas de nomina, recibos de némina
y contratos al personal adscrito a los Consejos Electorales.

19.Coadyuvar con el Enlace Administrativo en la operacién del resguardo del mobiliario
gue se entregue a los Consejos y demas personal de la Institucién

20.Las deméas que le encomiende su superior inmediato.

PERFIL

11
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Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Manejo de vehiculos.
Manejo de Office.

Secundaria Terminada

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| Preferentemente 1 afio en puesto similar.

CONOCIMIENTOS

Manejo de vehiculos de carga.

Conocimientos generales de mantenimiento a inmuebles y uso de herramientas.
Manejo de Office.

Manejo de ambiente web.

5. HABILIDADES

1. Integracion a equipos de trabajo
2. Uso eficiente del tiempo

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

PwbdPE

QA WNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Puesto Auxiliar Electoral de Fotocopiado

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Técnico Electoral
Nivel o Categoria A
Puesto Inmediato
Superior Técnico de Recursos Materiales
DESCRIPCION
Objetivo Auxiliar en sus actividades al encargado del fotocopiado.
Funciones

Fotocopiar documentacion requerida por las diferentes areas.

Realizar los engargolados que requieran las areas del instituto.

Apoyar en el acopio y entrega de material de oficina, cafeteria y limpieza.
Las demas que le encomiende su superior inmediato.

PwnE

PERFIL

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Secundaria Terminado Fotocopiado
Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| Preferentemente 1 afio en fotocopiado.

CONOCIMIENTOS

1. Manejo de equipo de fotocopiado y engargolado.

HABILIDADES

1. Integracion a equipos de trabajo

13
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BCANIIMD FUBLICD LOCAl FLECTONAL

2. Cumplimiento de objetivos
3. Uso eficiente del tiempo
4. Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

QA WNE

14
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Auxiliar Electoral de Mantenimiento

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Auxiliar Electoral

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Técnico e Mantenimiento

DESCRIPCION

Auxiliar en el mantenimiento necesario de las instalaciones,
Objetivo asegurando su correcto funcionamiento.

Funciones
1. Auxiliar al Técnico en las actividades de mantenimiento a 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
Plomeria,

Electricidad,
Secundaria Terminado Carpinteria,

Pintura y

Fontaneria.

Experiencia Laboral
Afnos de Experiencia| Preferentemente 1 afio en mantenimiento de instalaciones.

CONOCIMIENTOS

Electricidad.

Plomeria y Fontaneria.
Albadileria.
Carpinteria.

PwpNPE

15
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CORCAMIEMD FUSLICD LOCal FLECTORAL

5. Pintura.
6. Manejo de vehiculos.

HABILIDADES

1. Integracion a equipos de trabajo
2. Cumplimiento de objetivos
3. Uso eficiente del tiempo

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

QA WNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Auxiliar Electoral de Bodega

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Auxiliar Electoral
Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Velador

DESCRIPCION

Auxiliar en la entrega y recepcion de mobiliario y equipo de oficina,
Objetivo ordenamiento y limpieza de la bodega.

Funciones
Auxiliar en recibir, clasificar, almacenar y entregar mobiliario y equipo de oficina.
Participar en el levantamiento de inventarios fisicos parciales y generales.
Elaborar reportes de resguardo de bienes muebles.
Las demas que el encomiende su superior inmediato.

PwnPE

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Manejo de vehiculos de

Secundaria Terminado carga.
Clasificacion de bienes.

Experiencia Laboral
Preferentemente 1 afio en manejo de vehiculos y clasificacion de
Afnos de Experiencia| bienes.

CONOCIMIENTOS

1. Manejo de vehiculos.
2. Clasificaciones de bienes.

17
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CORCAMIEMD FUSLICD LOCal FLECTORAL

HABILIDADES

1. Integracion a equipos de trabajo
2. Cumplimiento de objetivos
3. Uso eficiente del tiempo

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

QA WNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Puesto Intendente Electoral

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Auxiliar Electoral

Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato

Superior Técnico de Mantenimiento

DESCRIPCION

Mantener limpias las instalaciones para garantizar un espacio de
Objetivo trabajo confortable y digno.
Funciones
1. Mantener limpia el &rea que se le asigne.
2. Responsabilizarse del uso material de limpieza asignado.
3. Las demas que se le encomiende su superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Primaria Terminado Manejo de utensilios de
limpieza.

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| Preferentemente 1 afio en limpieza.

CONOCIMIENTOS

1. Manejo de utensilios de limpieza.

HABILIDADES

19



CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA EL PROCESO ELECTORAL 2017 - 2018

1. Integracion a equipos de trabajo
2. Cumplimiento de objetivos
3. Uso eficiente del tiempo

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

QA WNE

20



