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Plantilla de Plazas Eventuales

PLANTILLA 2021

Area de Consejeros

de Prestadores de Servicios para el Proceso Electoral 2020-202I

0. de _Tipo de
lazas | ik il | Contratacion : S
6 Asistente de Trabajo de Coordinador Evantiai 1 de enero al 15 de julio del
Comision Electoral B 2021
6 Total
Presidencia
No. de.
Plazas T =
A . Coordinador 1 de enero al 30 de junio de
1 Técnico Asistente Electoral Electoral A Eventual 2021
3 Coordinador Electoral del Coordinador Eviritil 1 de enero al 30 de junio de
Voto en el Extranjero Electoral A 2021
1 Técnico Electoral de Técnico Eveirtiial 1 de enero al 31 de
Transparencia Electoral C diciembre del 2021
1 Técnico Electoral de Archivo Técnico Evantial 1 de enero al 31 de
Institucional Electoral C diciembre del 2021
1 Coordinador Electoral de Coordinador Eventual 1 de enero al 31 de
Edicién de Audio y Video Electoral A diciembre del 2021
1 Coordinador Electoral de Coordinador Esiitial 1 de enero al 31 de julio de
Debates Electoral A 2021
Coordinador Electoral de
1 Difusién Institucional y Coordinador Evatiisl 1 de enero al 31 de julio de
Promocion de la Electoral A o 2021
Participacién Ciudadana
2 Técnico Auxiliar Electoral de Tecnico Eventual 1 de enero al 30 de junio de |
- Debates Electoral C s 2021
1 Técnico Electoral de Técnico Evénifial 1 de enero al 30 de junio de
Contratacion de Medios Electoral C 2021
1 Técnico Auxiliar Electoral de Técnico Eventual 1 de enero al 30 de junio de
Fotografia Electoral C 2021
1 Técnico Auxiliar Electoral en Técnico Eaniial 1 de enero al 30 de junio de
Redes Sociales Electoral C 2021
1 Técnico Auxiliar Electoral de Técnico Eventual 1 de enero al 30 de junio de
Edicién de Audio y Video Electoral C 2021
1 Técnico Auxiliar Electoral Técnico Ecaniiial 1 de enero al 30 de junio de
Camarografo Electoral C 2021
Auxiliar Electoral de Soporte Técnico 1 de enero al 30 de junio de
! Técnico Electoral C Evaiindl 2021
8 Técnico Electoral de Técnico Eventusi 1 de enero al 30 de junio de
Monitoreo Electoral C V= 2021
25 Total



Plantilla de Plazas Eventuales

Secretaria Ejecutiva

de Prestadores de Servicios para el Proceso Electoral 2020-202I

;ontratacion

Coordinador Respohsab!e

de Encuestas por Muestreo,

Coordinador

1 de enero al 30 de junio de

1 Encuestas de Salida y/o Electoral A Exventyal 2021
Conteos Rapidos
Coordinador para los ; s
2 Consejos Distritales y Cé:g;?g::fjﬁr Eventual 1 ge:enaro 31032[1) de:junio de
Municipales Electorales
s ; Auxiliar 1 de enero al 30 de junio de
1 Técnico en Sonido Electoral C Eventual 2021
. . Técnico 1 de enero al 30 de junio de
1 Técnico Asistente Electoral Electoral C Eventual 2021
. . Técnico 1 de enero al 30 de junio de
2 Aucxiliar Multiple Electoral Electoral C Eventual 2021
3 Auxiliar Electoral de Oficialia Técnico Eventual 1 de enero al 15 de
de Partes Electoral C septiembre de 2021
Técnico Electoral de o oS
2 Vinculacién con el Instituto EI&?:?:::?C Eventual T decotaro glo?ét:l) de junio de
Nacional Electoral
1 a partir del 1 de enero al
3 Técnico Electoral de lo Coordinador EantiAl 30 de junio de 2021
Contencioso Electoral B 2 a partir del 1 de enero al
30 de septiembre de 2021
; Coordinador 1 de enero al 30 de
2 Notificador Electoral Electoral A Eventual septiembre de 2021
q Coordinador Electoral de Coordinador sl 1 de enero al 30 de
Oficialia Electoral Electoral B septiembre de 2021
21 Total

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Coordinador Regional

Coordinador

3 a partir del 1 de eﬂerb ai B
30 de junio de 2021

6 Elecot?;:nggzge: da Electoral B Exggadl 3 a partir del 1 de enero al
31 de octubre de 2021
2 Técnico Electoral Centra de Técnico Eventual 1 de enero al 30 de junio de
Qrganizacién Electoral C 2021
1 a partir del 1 de enero al
5 — Técnico 15 de junio de 2021
2 Técnico Electoral en Disefio Electoral C Eventual 1 a partir Jdel i de anere:al
31 de mayo de 2021
Técnico Electoral de
2 Supervision y Produccion de Técnico Evanial 1 de enero al 31 de mayo de
Documentacion y Material Electoral C 2021
Electoral
Coordinador Juridico Coordinador 1 de enero al 30 de junio de
1 Eventual

Electoral de Organizacién

Electoral A

2021




Plantilla de Plazas Eventuales

de Prestadores de Servicios para el Proceso Electoral 2020-2021

Coordinador de

Coordinador

1 de enero al 30 de junio de

1 Organizacién en Informatica Electoral A Eventual 2021
A 3 a partir del 1 de enero al
6 Tecniggodggfggal:tgizt;al o Tetico Eventual 40 Gefjunio de 2021
Hrarroastivas Electoral C 3 a partir del 1 de enero al
g 31 de agosto de 2021
Cagtuonsotacfugﬁzfgz;de 10 a partir del 1 de enero al
20 P Candidatutas Jeenico Eventual 1d€ abill do-2021
; Electoral B 10 a partir del 1 de enero al
Independientes y de 30 de abril de 2021
Registro de Candidaturas
Capturistas de Registro Técnico 1 de febrero al 30 de abril de
18 de Candidaturas Electoral B Eveniual 2021
Coordinadores de Registro 1 -
: - Coordinador 15 de enero al 5 de junio de
19 de Candldaturgs de Partidos Electoral B Eventual 2021
Politicos
i . 28 a partir del 1 de febrero al
46 Ag}gi:zs’g:tgfagi’%rstti:iooge Goordinador Eventual 15 d‘e et de 2021
Politicos Electoral A 18 a partir del 1 de febrero al
5 de junio del 2021
i i 15 a partir del 1 de febrero al
24 ’L\Sli))iilltlﬁ;edseg%s;?g?:{g]gee Conrimaoy Eventual 81 dfo' marzo de 2021
Candidataras Electoral A 9 a partir del 1 de febrero al
5 de junio de 2021
Auxiliar Electoral de Bodega Técnico 1 de abril al 30 de junio de
30 Central Electoral B Eventual 2021
Jefe Electoral de 1 de enero al 31 de
! Prerrogativas JefeSemom Ejental diciembre de 2021
170 Total
Direccion Ejecutiva de Administracion
No.de | L Panads
Plazas | | Renade
2 a partir del 1 enero al 31
de julio de 2021
1 a partir del 1 enero al 31
5 Técnico Electoral de Coordinador Everitial de agosto de 2021
Recursos Humanos Electoral A 1 a partir del 1 enero al 30
de septiembre de 2021
1 a partir del 16 de marzo al
30 de junio de 2021
1 a partir del 1 de enero al
5 Técnico Electoral de Coordinador Eventual 30 de septiembre de 2021
Recursos Financieros Electoral A 1 a partir del 1 de enero al
31 de agosto de 2021
1 Auxiliar en Contabilidad Técnico Evenitual 1 de enero al 31 de agosto
Gubernamental Electoral C de 2021
. ki Coordinador 1 de enero al 31 de julio de
2 Auxiliar Electoral de Viaticos Electoral A Eventual 2021
s : Técnico 1 de enero al 15 de agosto
7 Enlace Administrativo Electoral C Eventual de 2021
7 Auxiliar de Enlace Técnico Evaritial 1 de enero al 15 de agosto
Administrativo Electoral B de 2021




Plantilla

de Plazas Eventuales

de Prestadores de Servicios para el Proceso Electoral 2020-202I

3 Auxgistrolif;itaocjgl de EITe?:(t:grigloA Boariial 1 de enero ;{!}g: de julio de

; | MlaBeonde | S, | Evewa | TRy pyeeese

2 Aucxiliar Electoral de Bodega Elé;txo”ri:IrC Eventual tide energealzg);de agosto

3 Intendente Electoral Elﬁﬂﬂiz{e Eventual lgeencee ;ég: de Julio:de
34 Total

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Cultura Civica

Capacitacion
Electoral Regional

Coordinador
Electoral B

Eventual

1 de enero al 30 de
junio de 2021

8

Total

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

10

Técnico Juridico Electoral
Oficinas Centrales

Coordinador
Electoral B

Eventual

1 de enero al 30 de junio de
2021

10

Total

Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

0. de . Tipode @0l
Plazas . _ em iContrafacion =
1 Técnico de Mantenimiento Coordinador Bl 1 de enero al 30 de
encargado de bodegas DESI Electoral B septiembre de 2021
Técnicos en Coordinador 1 de enero al 30 de junio de
3 Telecomunicaciones Electoral B Eventual 2021 :
Coordinador
1 Coordinador de Desarrollo Electoral de Eventual 1 de enero al 31 de
de Software Electoral Desarrollo de diciembre de 2021
Software
1 Desarrollador de Software Coordinador EvEtiE! 1 de enero al 30 de junio de
Electoral Electoral B 2021




Plantilla de Plazas Eventuales

de Prestadores de Servicios para el Proceso Electoral 2020-202I

Técnicos Electoral en

Coordinador

1 de enero al 30 de junio de

2 Sistemas Electoral A Evantus! 2021
1 Técnico Electoral en Disefio Técnico Eiantial 1 de enero al 30 de junio de
Grafico Electoral C 2021
Auxiliar Electoral de Analisis, ; -
1 Pruebas y Documentacion %?ggg:gldgr Eventual 1. demnero glogqu deduningde
de Software
o s Coordinador 1 de enero al 30 de junio de
8 Técnico Informatico Central Electoral A Eventual 2021
- . Tecnico 16 de marzo al 15 de junio
10 Auxiliar Operativo PREP Electoral C Eventual de 2021
: ; Coordinador 16 de marzo al 15 de junio
2 Coordinador PREP Casilla Electoral A Eventual de 2021
40 Capturista Verificador PREP Técnico il 1 de abril al 15 de junio de
Casilla Electoral C 2021
Coordinador de Conteo Coordinador 1 de abril al 15 de junio de
2 Répido Electoral A Eventual 2021
. - Técnico 1 de abril al 15 de junio de
40 Capturista de Conteo Rapido Electoral C Eventual 2021
20,000.00
4 Asesor del Comite Técnico mensual mas Asimilados a 1 de enero al 30 de junio de
Asesor del PREP impuestos por salarios 2021
cada asesor
20,000.00
4 Asesor del Comité Técnico mensual mas Asimilados a 1 de febrero al 30 de junio
de Conteo Rapido impuestos por salarios de 2021
cada asesor
120 Total
Direccion Ejecutiva de Paridad entre los Géneros
No. de | Al
Plazas | ODCE TS i
Técnica para la Potenciacion Tecnica 1 de enero al 31 de
? del Género Electoral C Eventual diciembre de 2021
2 Total

Total de plazas oficinas centrales 396

Organos Desconcentrados

 No. de S : L Tipode s
B Nombre del Puesto .ggr_go_.y.nwel Vi Contancién: ~ Periodo
2 : Consejero -
18 Consejerlo F_’re3|dente Prasidsnite Everdual 3 de enero al 15 de junio
Distrital S 2021
Distrital
Secretario -
18 Secretario Ejecutivo Distrital Ejecutivo Eventual Sd8 ener%glzl Sgajunio
Distrital




Plantilla de Plazas Eventuales
de Prestadores de Servicios para el Proceso Electoral 2020-2021

Consejeros Electorales canseltos Asimilado a 3 de enero al 15 de junio
Distritales Elemomies Salarios 2021
Distritales
Conserj\;:rolplresidente g{%g?;éirt% Evenioai 1 de febrero al 15 de junio
unicipal Munici 2021
unicipal
Secretario Ejecutivo Slzgcretgr|o 1 de febrero al 15 de junio
Municipal jecutivo Eventual 2021
Municipal
Consejero Electoral Consejero Asimilado a 1 de febrero al 15 de junio
Municipal Hleclord] Salarios 2021
Municipal
Auxiliar Administrativo Auxiliar Eventual 3 de enero al 15 de junio
Distrital Distrital 2021
Auxiliar Administrativo Auxiliar Eventual 1 de febrero al 15 de junio
Municipales Municipal 2021
Coordinador Distrital de Técnico Eventual 1 de enero al 15 de junio
Organizacion Electoral C 2021
Técnico Municipal de Técnico Eventual - 1 de febrero al 15 de junio
Organizacion Electoral B 2021
Técnico Electoral Juridico Técnico Eventual 15 de febrero al 15 de junio
Distrital Electoral C de 2021
- - L Técnico Eventual 1 de enero al 15 de junio de
Técnico Informatico Distrital Electoral C 2021
Tecnico Informatico Teécnico Eventual 1 de febrero al 15 de junio
Municipal Electoral C de 2021
Auxiliar de Armado y Eventual
Clasificacion de Técnico 1 de abril al 30 de junio de
Documentacién y Material Electoral B 2021
Electoral
Acopiadores, Capturistas, Técnico Eventual 1 de abril al 15 de junio de
Digitalizadores, y Electoral B 2021
Verificadores PREP
. . Asimilado a 27 de abril al 15 de junio de
Supervisor Electoral Local Supervisor Safaroe 2021
Capacitador Asistente : Asimilado a 27 de abril al 15 de junio de
Electoral Local Gapacitesior Salarios 2021

1736 Total
Total de plazas 6rganos desconcentrados 1736

Total de plazas Proceso 2132
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Asistente de Trabajo de Comisiones

Puesto'

Area de Adscrlpcmn | Area de Consejeras y Consejeros

Grado | Coordinador Electoral
Nivel o Categoria. B
Puesto Inmediato

Superior Presidente de Comisién

| DESCRIPCION

Apoyar a la o el Consejero Presidente de la Comision, en la
" |preparacion de documentos, informes ejecutivos y presentaciones.
Asimismo, mantenerlo informado respecto de los acontecimientos
Objetivo St relevantes en materia politico electoral.
T : "'-'ﬁf‘--"fF'f'fnciones : %

1. Elaborartarjetas de mformacaon relevante en materia p0|ItICO electoral

2. Apoyar al Consejero Presidente de la Comision, en la elaboracion de informes
ejecutivos y presentaciones.

3. Dar seguimiento a los acuerdos de la Comision.

4. Dar seguimiento a las sesiones y Acuerdos de las Autoridades Electorales vy
Jurisdiccionales Nacionales.

5. Recabar informacién relativa a los Organismos Publicos Locales Electorales que tengan
Proceso Electoral.

6. Investigar y recopilar informacién sobre temas a discutir en Comisiones.

Revisar la correspondencia.

8. Las demas que le encomiende el Consejero Presidente de la Comision.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios | Grado de Avance | ‘Carreras | Areas de conocimiento
Ciencias Somales,
Administrativas y/o Materia Electoral
Humanidades.

Experiencia Laboral
1

—

~

Titulado o

Licenciatura
Pasante




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Anos de Experiencia

| Preferentemente 1 afio en materia Politico Electoral.

CONOCIMIENTOS

all

Constitucion Politica federal y local

Legislacién y normatividad nacional y local en materia electoral
Manejo de Office

Ambiente Web

HABILIDADES

O ohi4% LR D) =X

Trabajo en equipo

Planeacion y organizacion
Capacidad analitica y de sintesis
Redaccion

Argumentacién Juridica
Cumplimiento de objetivos

P B Dol =

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Confiabilidad
Tolerancia




DR SAAIREE FSELIDD LOSLL FLEZTORA]

Presidencia



CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Técnica o Técnico Electoral Asistente de Presidencia

Presidencia

Coordinador Electoral

A

| Presidente

DESCRIPCION

' Coadyuvar en las tareas administrativas de Presidencia.

-unciones .

Coadyuvar en la organizacion y digitalizacion de documentacion.
Elaborar, recibir y registrar documentacion del area de trabajo.
Atender la comunicacion telefénica y el correo institucional del area.

Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales y todos aquellos que sean
necesarios para el area.

Apoyar las Sesiones del Consejo General y eventos institucionales.

Las demas que le encomiende el Consejero Presidente.

swn | 8

o o

PERFIL

Requisitos Académicos
e :A! T E T T ;?
Preferentemente:

- . : Archivonomia
Asistente Ejecutivo, . L
Administracion o Manejo de Office,

Contable. Ortografia y Redaccion

Bachillerato o
Carrera Técnica

Terminado

Experiencia Laboral

Preferentemente 2 afios como asistente ejecutivo o actividades
secretariales.

~ CONOCIMIENTOS

1. Técnicas de archivo y documentacién



CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

KA L2 B

Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Conocimiento de la Ley Organica del IEEZ
Conocimiento de la normatividad interna

HABILIDADES

e LA o=

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

Ot Pl By =

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

BANVURD T PORAL 362 357

DFGAMIES T PUBUT 1OCA] £LI5T0NAL

;sz’uesto' Coordinadora o Coordinador del Voto en el Extranjero

Area de Adscripcion
Grado '

| Presidencia

Coordinador Electoral

Nivel o Categoria__|A
Puesto  Inn | Titular de la Jefatura de la Unidad del Voto de los Zacatecanos
Superio | Residentes en el Extranjero

Colaborar en incrementar la participacion de los zacatecanos residentes
en el extranjero garantizando su derecho humano a votar desde el
exterior.

S

1. Coadyuvar en la implementacién d ramas, planes y procedimientos,
asi como su ejecucion, tendientes a incrementar la participacion de los zacatecanos
residentes en el extranjero, y con ello se garantice que los zacatecanos en el exterior
puedan ejercer su derecho de votar en la eleccion de Gobernador del Estado de
Zacatecas en términos de lo estipulado por la Ley Electoral.

2. Coadyuvar en la elaboracion de un plan integral de trabajo para garantizar la
participacién de los zacatecanos residentes en el extranjero, asi como coordinar el
proceso de su implementacion.

3. Coadyuvar en la elaboracién de las estrategias encaminadas a que se incremente la
participacién de los zacatecanos residentes en el extranjero en las etapas del proceso
electoral.

4. Colaborar en la realizacion de las acciones necesarias para garantizar la participacion
de los zacatecanos que soliciten su inscripcion en la lista nominal de los electores
zacatecanos residentes en el extranjero.

5. Coadyuvar en las tareas de promocién y difusion del voto de los zacatecanos residentes
en el extranjero.

6. Coadyuvar en las actividades relacionadas con la produccién y resguardo de la
documentacion y materiales electorales.

7. Coadyuvar en las actividades tendentes al escrutinio y computo de la votacion de los

zacatecanos residentes en el extranjero.




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Requisitos Académicos

-

Licenciatura Titulada o titulado

Preferentemente
Derecho,
Ciencias Sociales o
areas afines

Redaccion, ortografia,
geografia local e
internacional.

Experiencia Laboral

|Un afio de experiencia en temas afines al derecho al Voto de los
| migrantes o en redaccién de documentos legales.

CONOCIMIENTOS

Oxicn B ooy =

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado de Zacatecas
Legislacién Electoral Local y Federal

Reglamentacién Interna del IEEZ

Manejo de Office

Ambiente Web

HABILIDADES

SRR =

Integracion a equipos de trabajo.
Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Responsabilidad en el manejo de informacion.

~ ACTITUDES

S o G by

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico Electoral de Transparencia
Area de Adscripcién | Presidencia

Grado | Técnico Electoral

Nelo c

Titular de la Jefatura de la Unidad de Transparencia

DESCRIPCION

|Apoyo en materia de informatica a la Unidad de Transparencia, asi
como auxiliar en la implementacion del Sistema Institucional de Archivo
en proceso electoral.

1. Auxiliar a las areas del Instituto Electoral en la preparacion de la informacion para
publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal de Obligaciones de
Transparencia Institucional.

2. Auxiliar en la actualizacion del Portal de Obligaciones de Transparencia Institucional.

3. Apoyar a la Unidad de Transparencia en la actualizacion, disefio y creaciéon de bases de
datos que permitan almacenar, actualizar y proporcionar la informacién publica
oportunamente.

4. Auxiliar en la administracion de los sitios web del Instituto.

5. Instrumentar la implementacion de medidas para la administracion, organizacién y
conservacion del Sistema de Archivo Institucional.

6. Coadyuvar en la capacitaciéon del personal del Instituto Electoral, en materia de
administracion de archivos y gestién documental.

7. Colaborar en la digitalizacién de la informacién del Archivo Institucional.

8. Las demas que le encomiende el titular del area.

L PERAILE

Requisitos Académicos

Nivel de Estudi




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Pasante o Afin a Tecnologias de la|Desarrollo Web, manejo

Licenciatura =
carrera trunca |Informacion de Excel

Experiencia Laboral
Preferentemente 1 afio en Desarrollo Web

__ CONOCIMIENTOS

1. Desarrollo Web.

2. Manejo de software de oficina.
3. Soporte técnico a usuarios.

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo.
Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Responsabilidad en el manejo de informacion.

0Ky =

ACTITUDES

Integridad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactividad
Confiabilidad.
Tolerancia.

P G =




C CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Técnica o Técnico Electoral de Archivo Institucional

| Presidencia

Técnico Electoral
G

| Titular de la Jefatura de la Unidad de Transparencia

i BN

| Coadyuvar en el cumplimiento al derecho humano de acceso a la
nformacion y la protecciéon de datos personales en posesion del
nstituto Electoral, y en la implementacion del Sistema Institucional de

1. Colaborar en el seguimiento del tramite de solicitucTes de acceso a la informacion y
protecciéon de datos personales.

2. Coadyuvar en la elaboracion de la normatividad para la organizacion y conservacion del
Archivo Institucional.

3. Colaborar en la implementacion de las medidas para la administracion, organizacion y
conservacion del Archivo Institucional.

4. Coadyuvar en la capacitacion del personal del IEEZ, en materia de administracion de
archivos y gestién documental.

5. Colaborar en la digitalizacién de la informacién del Archivo Institucional.

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

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios _Areas de cono

Transparencia y
. . ) Derecho, .,
Licenciatura Terminada . .y Protecciobn de Datos
Administracién 0
Personales, Derecho




C CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Ciencias Sociales. Electoral, Administracion
y Archivologia.

Experiencia Laboral

AﬁOS de

—

1 ano en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, administracion de archivos y manejo
de correspondencia institucional.

SN

CONOCIMIENTOS

Legislacion y normatividad federal y local en materia de transparencia, acceso a la

informacion y proteccion de datos personales, y archivos.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
En Archivonomia.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

B D =

Integracion a equipos de trabajo.
Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Responsabilidad en el manejo de informacién.

ACTITUDES

D R S

Integridad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactividad
Confiabilidad.
Tolerancia.




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION

| Coordinadora o Coordinador Electoral de Edicion de Audio y
| Video

| Presidencia

Coordinador Electoral
A

| Titular de la Unidad de Comunicacién Social

DESCRIPCION

- | Coordinar el trabajo de edicidén de audio y video para el cumplimiento de
_ | los objetivos y fines del Instituto en los Procesos Electorales.
1. Coadyuvar en la produccion spots para su transmision en radio y television.

2. Cumplir con las indicaciones técnicas del INE en la producciéon de spots para su
transmision en radio y television.

3. Coadyuvar, en su caso, en la produccion de videos en el marco de las actividades de los
procesos electorales.

4. Coadyuvar en la produccion audiovisual de la Memoria del Proceso Electoral.

Producir animaciones para video en 2 D y 3D.

6. Coadyuvar en la transmitir por internet las Sesiones del Consejo General y, en su caso,
de los Consejos Distritales y Municipales Electorales, asi como eventos institucionales,
debates y conferencias.

7. Editar materiales audiovisuales para su transmision por Internet.

8. Las actividades que le encomiende el titular del area.

o

_ PERFIL

Requisitos Académicos

_Grado de Avan

Comunicacion,
Mercadotecnia y
Periodismo

Comunicacion y

Licenciatura Titulado Mercadotecnia

_ _ Experiencia Laboral
fios de Experiencia | 2 arfios en edicion de audio y video.

1



CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local

Legislacién y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Edicion de Audio

Ediciéon de video

Edicién de Fotografia

Manejo de Office

Ambiente Web

N R N

" HABILIDADES |

Liderazgo

Trabajo en equipo

Planeacion y organizacion

Organizacioén 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

—“DF"’.““SJ’S":"‘P’!\’.—‘

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

SUgyion B B




C CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

ENTIFICACION DEL PUESTO

| Coordinadora o Coordinador Electoral de Debates

:rﬁl;ea-“dé Adscripéién | Presidencia
Puesto - | Coordinador Electoral

A

Superior _ Titular de la Unidad de Comunicacion Social

_ DESCRIPCION

| Procesar, organizar y apoyar en las solicitudes de debates que se
| presenten en los Consejos Electorales, y promover la transmision de los
. debates or radlo television o Internet.

e ‘Funciones _

1. Coadyuvar enla elaboracnon del anteproyecto de reglas reglamento o} Ilneamlentos
para la celebracion de Debates entre candidatas y candidatos.

2. Elaborar directorio de Canales de Televisiéon por Cable o por Internet en los 58
Municipios de la Entidad, para la transmision de Debates.

3. Auxiliar a la Presidencia de los Consejos Distritales y Municipales Electorales en la
organizacion de los debates.

4. Dar seguimiento a las solicitudes de debate entre candidatos en los Consejos Distritales

y Municipales Electorales.

Coadyuvar en la promocion para la difusién de los debates.

Coordinar la transmision de los debates a través de Internet, radio o television.

Elaborar informe de celebracion de debates en el Proceso Electoral.

Las actividades que le encomiende el titular del area.

Ob;etwo

QNSO

PERFIL

Requ:snos Académicos

~ Nivel de Estudios Carreras Areas de conocimiento
Tecnologias de la| Tecnologias de la
Técnico Superior ; Informa‘ciér!,' Informa‘ciéq,’
Ubivarsrtars Terminado Corpur_ncacmn, Comunicacion,
Periodismo, ; Bases de datos y
Mercadotecnia. Periodismo.

1



C CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Experiencia Laboral

afios en periodismo, comunicacién o conduccién de programas de

_Anos de Experiencia | television y radio.

CONOCIMIENTOS

nilli o

Constitucién federal y local

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Manejo de Office

Ambiente Web

HABILIDADES

h s 08 I e

Integracion a equipos de trabajo

Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Asuncién y cumplimiento de labores diversas

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

02 0= Oy O L by

Integridad
Responsabilidad
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiable
Disposicién
Tolerancia




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

ENTIFICACION DEL PUESTO

| Coordinadora o Coordinador Electoral de Difusién Institucional y
Promocion de la Participacion Ciudadana

| | Presidencia

Coordinador Electoral

Nivelilr ' gr A

Titular de la Unidad de Comunicacion Social

~ DESCRIPCION

| Coadyuvar en la implementacion de los programas de Promocién del
Voto y para la Participacion Ciudadana, asi como en las actividades de

| Difusién Institucional.
R T

Coadyuvar en la elaboracion e implementacion de los programas para la Participacion
Ciudadana en los Procesos Electorales.

Coadyuvar en la elaboracion e implementacion del programa de Promocién del Voto.
Coadyuvar en las tareas de difusion institucional.

Coadyuvar en la gestién de espacios para la promocién de la participacion ciudadana.
Investigar, entrevistar, conducir y presentar programas, capsulas, tutoriales o videos
institucionales.

Elaborar y conducir propuestas de contenidos para Canal Virtual de Televisiéon por
Internet.

Conducir la entrada y salida de las transmisiones en video por Internet de las Sesiones
del Consejo General.

Coadyuvar en la redaccién de textos, conduccion y locucién para la Memoria del
Proceso Electoral 2017 - 2018.

Las actividades que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Tecnologias de

Terminado s
Informacién,

Universitario

Informacioén,

|




Comunicacion, Comunicacion,
Periodismo, Bases de datos y
Mercadotecnia. Periodismo.

Experiencia Laboral

el - |2 afios en periodismo, comunicacién o conduccidn de programas de
Afos de Experiencia | television y radio.

CONOCIMIENTOS

Constitucién federal y local

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Manejo de Office

Ambiente Web

ey s

HABILIDADES

|
ST AR Rk N 8 DS CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

1. Integracion a equipos de trabajo
2. Cumplimiento de objetivos
| 3. Uso eficiente del tiempo
| 4. Asuncién y cumplimiento de labores diversas
5. Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
6. Responsabilidad en el manejo de informacién
ACTITUDES
1. Integridad
2. Responsabilidad
3. Proactividad
4. Asertividad
5. Compromiso
6. Creatividad
7. Confiable
8. Disposicion
9. Tolerancia




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Técnica o Técnico Auxiliar Electoral de Debates

| Presidencia

Técnico Electoral

C

| Titular de la Unidad de Comunicacion Social

_DESCRIPCION

| Auxiliar en la organizacién, celebracion y transmision de debates entre

candidatos.

Electoral.

1. Coadyuvar en la elaboracion de directorio de Canales de Television por Cable o por
Internet en los 58 Municipios de la Entidad, para la transmision de Debates.

2. Auxiliar a la Presidencia de los Consejos Distritales y Municipales Electorales en la
organizacion de los debates.

3. Dar seguimiento a las solicitudes de debate entre candidatos en los Consejos Distritales
y Municipales Electorales.

4. Coadyuvar en la transmision de los debates a través de Internet, radio o television.

5. Coadyuvar en la elaboracién del informe de celebraciéon de debates en el Proceso

6. Las actividades que le encomiende el titular del area.

Func

Requisitos Académicos

Técnico Superior
Universitario

Tecnologias de la| Tecnologias de la
Informacioén, Informacion,

Terminado Comunicacion, Comunicacion,
Periodismo, Bases de datos y
Mercadotecnia. Periodismo.

Experiencia Laboral

' Afios de Experiencia |

2 afos en periodismo, comunicacion o conduccién de programas de
televisién y radio.




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

~ CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Manejo de Office

Ambiente Web

el R

IABILIDADES

1. Integracién a equipos de trabajo

2. Cumplimiento de objetivos

3. Uso eficiente del tiempo

4. Asuncién y cumplimiento de labores diversas

5. Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores

6. Responsabilidad en el manejo de informacién
ACTITUDES

1. Integridad

2. Responsabilidad

3. Proactividad

4. Asertividad

5. Compromiso

6. Creatividad

7. Confiable

8. Disposicién

9. Tolerancia




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Nivel C
Puesto Inmediato
Superior

Procesar, organizar y tramitar las solicitudes de contratacion de
|espacios en medios impresos por parte de los Partidos Politicos y
| Candidatos Independi ;

W ih

1. Elaborar Catalogo de tarifas y espacios de los medios de comunicacion impresos,
susceptibles de contratacion por los Partidos Politicos y Candidatos Independientes.

2. Llevar control de 6rdenes de insercién en prensa de los partidos politicos y Candidatos
Independientes.

3. Tramitar ante los medios de comunicacion impresos las inserciones pagadas de los

partidos politicos y Candidatos Independientes.

Llevar el control de las érdenes de insercidn del Instituto Electoral.

Llevar el control del archivo de la Unidad de Comunicacion Social.

Elaborar reportes de monitoreo de medios de comunicacion.

Las actividades que le encomiende el titular del area.

Noo Bk

" PERFIL

Requisitos Académicos

_Nivel de Estudios rado de Avan . Carreras
Comunicacion,
Técnico Superior T Periodismo, Comunicacion,
Universitario Mercadotecnia, Bases de datos y
Computaciéon Periodismo.

Experiencia Laboral
ia | 2 afos en control de archivos y manejo de bases de datos.




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

g

Constitucioén federal y local

Legislacién y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Manejo de Office

Ambiente Web

HABILIDADES

&N Aoy

Integracion a equipos de trabajo

Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Asuncion y cumplimiento de labores diversas

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

000 SRLOn O dRiG 18 o

Integridad
Responsabilidad
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiable
Disposicién .
Tolerancia




SETILTD [ §STOR: 282 FTAZS 6 i CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

DECamSE PASUTE LA PLECTONAL

__IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denomina Técnica o Técnico Auxiliar Electoral de Fotografia

Area de Adscripcién | Presidencia

Puesto | Técnico Electoral

|C

-._\,_;_fﬁﬁe,-_ﬂo_r"f G Titular de la Unidad de Comunicacién Social

~ DESCRIPCION

~ |Auxiliar en la captura y edicién de imagenes en el Proceso Electoral,

bbjetivo para ria Fotografica

Funcio

que realiza el Instituto.

Proveer material fotografico para la memoria de los Procesos Electorales.

Auxiliar en la Digitalizacion de imagenes y en la integracion del archivo fotografico.

Atender las solicitudes de fotografia de la Unidad de la Oficialia Electoral y de la

Coordinacion de lo Contencioso Electoral.

5. Auxiliar a las diferentes areas del Instituto con material fotografico para el desarrollo de
sus actividades.

6. Apoyar en diferentes actividades de difusion del Instituto.

7. Las demas que le encomiende el titular del area.

'Tdr:harfc.)rtograflas de las actlvidadeé e reali

__ PERFIL

Requisitos Académicos

~Nivel de Estudios as )
Comunicacion,
Técnico Superior _ Comunicacién Periodismo y '
Uiivarsitaric Terminado Periodismo _ Manejp_ de camaras
Mercadotecnia fotograficas e
iluminacién.

Experiencia Laboral

~ Arios de Exper!enmal 2 anos en manejo de camaras de fotografia y/o fotoperiodista.




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

~_ _CONOCIMIENTOS

Eh P9

Constitucién federal y local

Legislacién y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Edicién de fotografia

lluminacion para fotografia

Manejo de Office

Ambiente Web

Qi = Gk

Integracion a equipos de trabajo

Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Asuncion y cumplimiento de labores diversas

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
Responsabilidad en el manejo de informacién

ACTITUDES

0.0 O B

Integridad
Responsabilidad
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiable
Disposicién
Tolerancia




C CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IR TR G2 I

DECARME FMLITD LOCA: ELECIORAL

IDENTIFICACION D

Técnica o Técnico Auxiliar Electoral en Redes Sociales

| | Presidencia

Gr‘ado | Técnico Electoral

Nivel o Categoria  |C
Puesto  Inmediato
Superior | Titular de la Unidad de Comunicaciéon Social

DESCRIPCION

Coadyuvar en la publicacion de informacién en redes sociales.
Auxiliar en el monitoreo de informacién en redes sociales.
Aportacion de conocimientos para estrategias y campafias de comunicacién en redes
sociales.

Publicacion de clips de video en You Tube.

Transmision de video en vivo de Conferencias y actividades relevantes del Instituto.
Grabacion y edicion de audio y video.

Las demas encomendadas por el titular del area.

0" B}

ooy o o

Requisitos Académicos
Avar ‘? " fe’-s f s“\ ) § - At A Nr
s Comunicacién
; ; . Comunicacion -
Licenciatura Titulado — dotecniay Mercadotecnia y
Periodismo

Experiencia Laboral
2 anos en edicidon de imagenes, audio y video para redes sociales y/o
| community manager.

CONOCIMIENTOS




C CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

. Sl

Constitucion federal y local

Legislacién y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.

Edicion de Audio
Edicion de video
Edicién de Fotografia
Manejo de Office
Ambiente Web

HABILIDADES

Liderazgo
Trabajo en equipo
Planeacion y organizacion

Organizacion del tiempo e informacion

Resolucién de problemas
Capacidad analitica y de sintesis
Redaccion

Cumplimiento de objetivos

Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes

0 Orientacion del trabajo a resultados

ACTITUDES

S O O3 N

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia




SERTRTD (L ETIAAL GF4 STADS IF JAGATICA! CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

SIGAANTHO PELITT (T4 ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Técnica o Técnico Auxiliar Electoral de Edicion de Audio y
Video

Presidencia

‘| Técnico Electoral
C

Titular de la Unidad de Comunicaciéon Social

Coadyuvar en el trabajo de edicién de audio y video para el cumplimiento
de los objetivos y fines del Instituto en los Procesos Electorales.

2. Atender las indicaciones técnicas del INE en la produccién de spots para su transmisién
en radio y television.

Coadyuvar, en su caso, en la produccién de videos institucionales.

Coadyuvar en la produccion audiovisual de la Memoria del Proceso Electoral.

Coadyuvar en la produccion de animaciones para video.

Coadyuvar en la transmision por Internet las Sesiones del Consejo General y, en su caso,
de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Coadyuvar en la grabacion, edicion y transmision de programas en television.

Las actividades que le encomiende el titular del area.

o Ok W

© ~

PERFIL

Requisitos Académicos

_Nivel de Estud cas de cor
L Comunic
. . . Comunicacion y :
Licenciatura Titulado Mareadatantia Merca.dotlecma y
Periodismo

Experiencia Laboral
2 anos en edicion de audio y video




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Constitucién federal y local

Legislacién y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Edicién de Audio

Edicién de video

Edicién de Fotografia

Manejo de Office

Ambiente Web

g R

- HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en equipo

Planeacion y organizaciéon

Organizacion del tiempo e informacion
Resolucion de problemas

Capacidad analitica y de sintesis

Redaccién

Cumplimiento de objetivos

Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
0 Orientacion del trabajo a resultados

"“9.0".‘\'9’.0‘:’-"9’!\’.—‘

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Gh.on Aoy fa o




SETIRTR BLESTOM: S8 GHTALD I¥ TALATIAS CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

DEGAMSME FUBLIEE LOCAL ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion | Técnica o Técnico Auxiliar Electoral Camarografo

Area de Adscri | Presidencia

to | Técnico Electoral
Nivel ' C

Puesto Inmediato
Superior ; - | Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Grabar en video las actividades institucionales y atender las solicitudes
| de grabacion de la Unidad de la Oficialia Electoral y la Coordinacion de
|lo Contencioso Electoral.

1. Fungir de Camardégrafo en las actividades Institucionales.
2. Atender las solicitudes de grabacién en video de la Unidad de la Oficialia Electoral.
3. Atender las solicitudes de grabacion en video de la Coordinacion de lo Contencioso
Electoral.

4. Auxiliar en la transmision de las sesiones del Consejo General a través de Internet.
5. Auxiliar, en su caso, en la transmision de las sesiones de los Consejos Electorales.
6. Auxiliar en la transmision de debates entre candidatos.

7. Las demas que le encomiende el titular del area.

 PERFIL

Requisitos Académicos

eas de conocimiento
Comunicacién,
Periodismo y
Manejo de camaras e

iluminacion.

Comunicacion
Periodismo
Mercadotecnia

Técnico Superior

. R N Terminado
Universitario

Experiencia Laboral
{ 2 anos en manejo de camaras de video.

~___ _CONOCIMIENTOS



CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Dien Feh oy =.

Constitucion federal y local

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Edicién de video _

lluminacién para grabacion en video

Manejo de Office

Ambiente Web

HABILIDADES

Or:an Kiga ik

Integracion a equipos de trabajo

Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Asuncién y cumplimiento de labores diversas

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

ORNDO RGN

Integridad
Responsabilidad
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiable
Disposicién
Tolerancia




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

PUEST

| Auxiliar Electoral de Soporte Técnico

Presidencia

Técnico Electoral

C

Puesto Inmediato
Superior &

Titular de la Unidad de Comunicaciéon Social

DESCRIPCION

. Auxiliar en la grabacion y edicion de p

-

- Auxiliar en la instalacion de equipos de audio y video y brindar soporte
Objetivo técnico a las areas del Instituto.

1 rogramas de noticieros en radio y television.
2. Auxiliar en la Elaboracién de sintesis de prensa.
3. Programar equipo de grabacion de radio y television para las guardias en la UCS.
4. Auxiliar en la instalacion de equipos de audio y video.
5
6
7

Brindar soporte técnico a las areas del Instituto que lo soliciten.
. Auxiliar en tareas de mensajeria institucional a medios de comunicacion.
Las demas que le encomiende el titular del area.

~ PERFIL

Técnico Superior

. P Terminado
Universitario

Requisitos Académicos
T T - e ————

Comunicacion,
Electrénica
Comunicaciones
Periodismo.

g

Comunicacion,

Senales radioeléctricas,
Periodismo y
Monitoreo de medios de
comunicacion.

Experiencia Laboral

s de Experiencia | 2 afios en monitoreo de medios de comunicacion y en audio y video.

- CONOCIMIENTOS



CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

g Bl (O

Constitucién federal y local

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Edicién de audio

Edicion de video

Manejo de Office

Ambiente Web

 HABILIDADES

Ok wWhN =

Integracion a equipos de trabajo

Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Asuncion y cumplimiento de labores diversas

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
Responsabilidad en el manejo de informacién

S0 i Onhkitd Pous

Integridad
Responsabilidad
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiable
Disposicién
Tolerancia




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Técnica o Técnico Electoral de Monitoreo

Presidencia

Técnico Electoral

' | Titular de la Unidad de Comunicacioén Social

DESCRIPCION

Procesar y organizar la informacion difundida en los medios de
comunicacion.

Objetivo

Monitorear los noticieros de radio y television.
Grabar, editar y archivar programas de noticieros de radio y television.

Coadyuvar en la Realizacion de sintesis de prensa.

Programar equipos de radio y television para el monitoreo de medios de comunicacion.
Procesar informacion relevante del proceso electoral que se difunda a través de los
medios de comunicacién: Prensa, Radio, Television e Internet.

Las demas que le encomiende el titular del area.

o ok o9 B e

o

~ PERFIL

Requisitos Académicos
Bl a

S

eas ¢ nocimiento
Comunicacion,
Sefales radioeléctricas,
Periodismo y

Monitoreo de medios de
comunicacion, Ciencias
Sociales.

=

Bachillerato Terminado No aplica

Experiencia Laboral

o | Preferentemente 2 afios en monitoreo de medios de comunicacion y en
fnos de Experiencia | edicion audio y video.

CONOCIMIENTOS




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

S

Edicion de audio
Edicion de video
Edicion de fotografia
Manejo de Office
Ambiente Web

HABILIDADES

o b L o=

Integracion a equipos de trabajo

Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Asuncién y cumplimiento de labores diversas

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

O 0040y O b o Bk

Integridad
Responsabilidad
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiable
Disposicion
Tolerancia




Secretaria Ejecutiva



CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

ARGASIEWT PEECT (00 TLTCTORM]

IDENTIFICACION DEL PU

e Coordinador o Coordinadora de Encuestas por Muestreo, Encuestas de
Puesto Salida y/o Conteos Rapidos

-A_r_é'a de.Ad_scri_p.cigS | Secretaria Ejecutiva

Grado " Coordinador Electoral

Nivel o Categoria___|A

Puesto  Inmediato

Superior ___|Titular de la Secretaria Ejecutiva

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la verificacién del cumplimiento de
| los requisitos que deben observar quienes realicen, soliciten u ordenen
la publicacion de encuestas o sondeos de opiniéon sobre preferencias
| electorales y su registro en el padrén de encuestadores del IEEZ.

~ Funciones e

1. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la recepcion del escrito mediante el cual las personas
fisicas o morales sefialen su intencion de ordenar, realizar y publicar encuestas por
muestreo o sondeos de opinion.

2. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la elaboracion del padron de personas fisicas y
morales con interés en realizar encuestas por muestreo o sondeos de opinion.

3. Apoyar al Secretario Ejecutivo en verificar que el escrito y la informacion respectiva
cumplan con lo establecido en el Reglamento de Elecciones y el Anexo 3, relativo a los
Criterios Generales de caracter cientifico aplicables en materia de encuestas por
muestreo o sondeos de opinion, emitidos por el INE.

4. Notificar a las personas fisicas o morales que pretenden realizar encuestas por
muestreo o sondeo de opinién, que deben acompafar al aviso respectivo, la
informacién sobre los Criterios Generales de caracter cientifico, aplicables en materia
de encuestas.

5. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la recepcion y revision de la copia del estudio
completo que respalde la informacion publicada.

6. Apoyar al Secretario Ejecutivo en verificar que el estudio retna toda la informacién y
documentacion que sefialan los Criterios Generales de caracter cientifico, aplicables en
materia de encuestas.

7. Apoyar al Secretario Ejecutivo en elaborar el registro que contenga la informacién que
sefala el articulo 136 del Reglamento de Elecciones.

8. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la elaboracion del informe que dé cuenta del
cumplimiento de lo previsto en el Reglamento de Elecciones en materia de encuestas y

1
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sondeos de opinion, el cual sera presentado en cada Sesion Ordinaria del Consejo
General del IEEZ.

9. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la publicacién en la pagina electrénica institucional,
los informes y estudios que fueron entregados y que respaldan los resultados
publicados sobre preferencias electorales.

10.Apoyar al Secretario Ejecutivo en la elaboraciéon del informe que sera remitido al INE,
respecto de los informes y estudios que respalden los resultados publicados sobre
preferencias electorales.

11.Las demas que le encomiende el Secretario Ejecutivo.

L iat Titul&lldd.o. D h Derechow”E'Iectoral y
ienciAtdia Pasante SIREN0 Derecho Administrativo

Experiencia Laboral
Preferentemente 2 afos en materia electoral o en administracion
publica o en estudios por sondeos de opinién

>ONOCIMIENTOS

En la Legislacion y normatwida electoral nacional y local.
Manejo de Office.
Ambiente Web.

2,
3,

HABILIDADES

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Planeacién y organizacién.

Organizacion del tiempo e informacion.
Resolucién de problemas.

Capacidad analitica y de sintesis.

Redaccion.

Cumplimiento de objetivos.

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

—"109"."\1.‘3’.0‘:"‘5-*’!\’.-‘
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ACTITUDES

oohwN |

Integridad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Negociacion.
Confiabilidad.
Tolerancia
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_IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Coordinador o Coordinadora para los Consejos Distritales y
Municipales Electorales

| Secretaria Ejecutiva

| Coordinador Electoral

.._A

Titular de la Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION

Objetiv'd '

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en las actividades preparatorias de las
|elecciones con el fin de que en su momento, inicien sus funciones los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

fciones 1T

. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la calendarizacion de las sesiones de los Consejos

Distritales y Municipales Electorales.
Colaborar con el Secretario Ejecutivo en la elaboracién de las guias de conduccién para
las sesiones de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en identificar y determinar los principales Acuerdos que

en su momento deberan emitir los Consejos Distritales y Municipales Electorales.
Colaborar con el Secretario Ejecutivo en la elaboracion de los formatos para recepcion
de la informacion generada en las sesiones de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales.

Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la elaboracion de los proyectos de
declaratoria de instalacién de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.
Colaborar con el Secretario Ejecutivo en la elaboracion de la propuesta del mensaje de
las y los Consejeros Presidentes de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la elaboracion del proyecto de orden del dia y de las

guias de conduccion para las sesiones de instalacion de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales.

. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la elaboracion del proyecto de acta de la sesidon de

instalacién de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.
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9. Colaborar con el Secretario Ejecutivo en la elaboracion del formato del oficio de
remision al Consejero Presidente del proyecto de acta de instalacién de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales.

10.Las demas que le encomiende el Secretario Ejecutivo.

PERFIL

Requisitos Académicos

Avance

. . Titulado o
Licenciatura Pasants Derecho

Derecho \'Electoralr. . y
Derecho Administrativo

Experiencia Laboral
Preferentemente 2 afios en materia electoral o en administracion
publica

CONOC!MIENTOS
En la LeglsIaCIon y normatividad electoral nacional y local.
Manejo de Office.
Ambiente Web.

w N

HABILIDADES

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Planeacién y organizacion.

Organizacion del tiempo e informacion.
Resolucién de problemas.

Capacidad analitica y de sintesis.

Redaccion.

Cumplimiento de objetivos.

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

—‘@POT*'P’Y-"':'-"P’!\’.—‘

1. Integridad.
2. Responsabilidad.
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Actitud de servicio.

Negociacion.
Proactividad.
Confiabilidad.
Tolerancia.
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IDENTIFICACION DE

Técnica o Técnico en Sonido

Area de AdScnpcnén
Grado

vaeloCat -o
-_Puesto_ :

Secretaria Ejecutiva

Auxiliar Electoral
&

| Titular de la Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION

| Garantizar el funcionamiento del equipo de audio y video de la Sala de
Sesiones del Consejo General y de la Sala de Sesiones de la Junta
Ejecutiva mediante acciones preventivas y correctivas.

1. Coadyuvar en preparar los materiales y en la puesta a punto del equipo de audio y
video, que permitan su buen funcionamiento.

Coadyuvar en la grabacién en audio y video las sesiones del Consejo General.

Realizar el mantenimiento del equipo de audio y video.

Editar audio e imagen.

Las demas que le encomiende el Secretario Ejecutivo.

el L

_PERFIL

Requus:tos Académicos

s focs Equipo de audio y video,

Carrera Técnica Pasante Electrénica o Informatica asi como de electronica.

Experiencia Laboral
xperiencia| Preferentemente 1 afio en manejo de audio y video.
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 CONOCIMIENTOS

—

Manejo de Audio y Video.
2. Nociones de electronica.

HABILIDADES

1. Trabajo en equipo.
2. Planeacion y organizacion.
1. Uso eficiente del tiempo.

~ ACTITUDES

Integridad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Confiabilidad.
Tolerancia.

G G N =
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" IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico Asistente Electoral

Ai‘-éé.-dé'Ad:sdtipclén..: | Secretaria Ejecutiva

Técnica o Técnico Electoral

C

Titular de la Secretaria Ejecutiva

~ DESCRIPCION

Apoyar en tareas del area

;LN =

o o

Apoyar a la Secretaria Administrativa con las actividades y funciones que desempernie.
Coadyuvar en elaborar, recibir y registrar documentacion del area de trabajo.

Apoyar en la atencidén de la comunicacién telefénica y el correo institucional del area.
Apoyar en archivar y manejar la documentacion recibida y registrar su atencion
proveyendo lo necesario para su cuidado.

Apoyar en las Sesiones del Consejo General y eventos institucionales.

Auxiliar a la ciudadania que acude al IEEZ a realizar algun tramite y canalizarla al area
que corresponda.

Coadyuvar en la elaboracion de las constancias de quienes hayan participado para
ocupar un cargo de representacion popular, asi como de quienes hayan fungido como
servidores del Instituto.

Las demas que le encomiende el Secretario Ejecutivo.

______PERFIL

Requisitos Académicos

_ Carreras | Areas de conocimiento

Preferentemente: Archivonomia, Manejo
Bachillerato o Terminado o Asistente Ejecutivo, Office, Ortografia y
Carrera Técnica Pasante Administracion y Redaccién.

Contable.

1
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Experiencia Laboral

Preferentemente 1 afio como asistente ejecutivo o actividades

Anos de Expenencla secretariales.

W=

CONOCIMIENTOS

Técnicas de archivo y documentacuon
Ortografia y redaccion.
Manejo de Office.

HABILIDADES

-l B e

Trabajo en equipo.

Planeacion y organizacion.

Uso eficiente del tiempo.

Responsabilidad en el manejo de informacion.

ACTITUDES

RN =

Integridad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Confiabilidad.
Tolerancia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

_|Auxiliar Mdltiple Electoral

Secretaria Ejecutiva

Técnica o Técnico Electoral
8 C

Puesto

Superior Titular de la Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION

R SR

Apoyar en la digitalizacién de documentos.

Entregar la documentacién que egresa del IEEZ.

Apoyar en las Sesiones del Consejo General y eventos institucionales.
Trasladar al personal del IEEZ.

Mantener en Optimas condiciones el vehiculo que utilice para el desarrollo de sus
funciones. '

Las demas que le encomiende el Secretario Ejecutivo.

Db N

o

PERFIL

Requisitos Académicos

_Nivelde E _Areas de conocimiento

Vialidades, conduccién

Bachillerato Terminado No aplica de  vehiculos y
urbanidad.

Experiencia Laboral
EE 5 ‘s .
c;é*] Preferentemente 1 afio en conduccién de vehiculos.

~ CONOCIMIENTOS
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Normatividad de transito y vialidad.
Manejo de Office.

Ubicacion de oficinas publicas.
Conduccion de vehiculos.
Conocimiento de vialidades.

HABILIDADES

B G0 =

Trabajo en equipo.

Cumplimientos de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Responsabilidad en el manejo de informacién.

ACTITUDES

Sy Lo hoex

Integridad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Confiabilidad.
Tolerancia.
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IDENTIFICACIONDELPUESTO

| Auxiliar Electoral de Oficialia de Partes

| Secretaria Ejecutiva

| Técnica o Técnico Electoral

) Categoria
Inmediato

Coordinador de la Oficialia de Partes

'DESCRIPCION

| Coadyuvar en el registro y seguimiento de la correspondencia que
ngresa al IEEZ y canalizarla a las areas correspondientes.

T

Skt

etaaliia

Recibir la documentacién que ingresa al IEEZ.

Coadyuvar en el control del archivo de la Oficialia de Partes del IEEZ.
Coadyuvar en la actualizacién del informe de correspondencia.
Turnar a cada area del IEEZ la documentacion que le corresponda.

Coadyuvar en la operacion de la cuenta de correo electrénico institucional relativa a la
correspondencia.
Coadyuvar en el tramite de las notificaciones electronicas del TEPJF.

Digitalizar la correspondencia que ingresa al IEEZ.
8. Las demas que le encomiende su superior inmediato.

o B o B e

A B 2

Nivel de Estudios |  Avance o

Aduministracic’)r; y
Bachillerato Terminado Archivonomia.

Experiencia Laboral
Preferentemente 1 afio en administracion de archivos y manejo de
correspondencia institucional.

1



CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

N

 CONOCIMIENTOS

En la Legislacion y normatividad electoral nacional y local.
En Archivonomia.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

HABILIDADES

BN -

Integracién a equipos de trabajo.
Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Responsabilidad en el manejo de informacion.

ACTITUDES

OOV B PO wx

Integridad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactividad.
Confiabilidad.
Tolerancia.
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~ IDENTIFICACION DEL PUESTO

= - |Técnica o Técnico Electoral de Vinculacion con el Instituto Nacional
Puesto : Electoral

| Secretaria Ejecutiva

Grado ; | Técnico Electoral

Nivel o Categoria___|C

Puesto Inmediato

Superior | Coordinador/a de Vinculacioén con el INE

DESCRIPCION

- |[Coadyuvar con el Titular del Organo Ejecutivo responsable de la
| Vinculacion con el Instituto Nacional Electoral (INE), para garantizar la
adecuada coordinacidon, seguimiento y comunicacion entre el IEEZ y el
| INE, para el debido desarrollo de la funcion electoral durante el proceso
| electoral.

Objetivo

. _ Bficignes ST S i -
. Colaborar con el Titular del Organo Ejecutivo responsable de la Vinculacién con el INE,
en los mecanismos de comunicacién y seguimiento entre el IEEZ y el INE para el
desarrollo de las actividades del proceso electoral en el ambito de su competencia.

2. Colaborar con el Titular del Organo Ejecutivo responsable de la Vinculacion con el INE,
en la gestion del flujo de informacién y documentacion entre el IEEZ y el INE a través
del Sistema de Vinculacidbn con los Organismos Publicos Locales Electorales
(SIVOPLE), asi como su seguimiento en la generacion, carga y validacion de la
informacion de sus diferentes modulos, para la adecuada comunicacién entre ambas
autoridades electorales.

3. Apoyar al Titular del Organo Ejecutivo responsable de la Vinculacion con el INE, en el
cumplimiento de los Acuerdos, Lineamientos, Criterios, Convenios y disposiciones que
emita el INE, respecto de las funciones delegadas al IEEZ, durante el proceso electoral.

4. Coadyuvar con el Titular del Organo Ejecutivo responsable de la Vinculacion con el
INE, en la elaboracion de informes respecto del ejercicio de las facultades delegadas al
IEEZ u otras materias que correspondan conocer al INE, relativas al proceso electoral.

5. Colaborar en la elaboracion de los estudios e informes que se soliciten al IEEZ, durante
el proceso electoral.
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6. Facilitar la coordinacion entre las distintas areas del IEEZ y el INE, durante el proceso

electoral.

7. Dar seguimiento al Convenio de Colaboracion que se celebre con el INE relacionado
con la organizacion del proceso electoral.

8. Dar seguimiento al Plan Integral y Calendario de Coordinacién del Proceso Electoral.

9. Las demas que le encomiende su superior inmediato.

PERFIL

Nivel de EStLidios

Requisito_s Académicos

Licenciatura

Terminada

Larreras

Derecho,
Administracion
Ciencias Sociales.

Derecho

Administracion.

Electoral,

Experiencia Laboral

Preferentemente 1 afno en materia electoral o en administracion

publica

B M=

 CONOCIMIENTOS

En la Legislacion y normatlwdad electoral nacional y local
Manejo de Office, particularmente Excel.
Ambiente Web.

Liderazgo.

Redaccion.

-""DPO.“'F”F"'PP*’!\-’.—‘

Trabajo en equipo.

Planeacion y organizacion.
Organizacién del tiempo e informacion.
Resolucién de problemas.
Capacidad analitica y de sintesis.

Cumplimiento de objetivos.
Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes.
0 Orientacion del trabajo a resultados.
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Integridad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Negociacion.
Proactividad.
Confiabilidad.
Tolerancia.
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Puesto | Técnica o Técnico Electoral de lo Contencioso

Area de Adscripcién | Secretaria Ejecutiva
Grado Coordinador Electoral
:.Ni\'zef i B

_éS_ﬁer’iht; | Coordinador de lo Contencioso Electoral

~ DESCRIPCION

- |Tramitar los Procedimientos Administrativos  Sancionadores
| Electorales, de conformidad con lo establecido en la Ley Electoral y el
Objetivo | Reglamento respectivo

= =

] p'rontuario de los Procﬁedimieﬁtbs Administrativos

1.- Coadyuvar en la elaboracion de

Sancionadores Electorales.

2.- Dar seguimiento a los criterios relevantes respecto de los Procedimientos

Administrativos Sancionadores Electorales.

3.- Tramitar, sustanciar, dictaminar y elaborar los proyectos de resolucion de los

Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

4 - Remitir los expedientes de los procedimientos especiales sancionadores al Tribunal de

Justicia Electoral del Estado de Zacatecas, una vez agotadas las diligencias de

investigacion.

9.- Remitir a la Comision de Asuntos Juridicos del Instituto Electoral los proyectos de

resolucion de los procedimientos ordinarios.

6.- Elaborar los acuerdos y oficios necesarios para dar tramite a las diligencias relativas a

los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

7.- Integrar el expediente que corresponda y remitirlo a las autoridades competentes,

cuando se tenga constancia del incumplimiento a lo establecido en el articulo 404,

numerales 1y 2 de la Ley Electoral, por parte de servidores publicos y notarios publicos.

8.- Registrar los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

9.- Coadyuvar en el desahogo de las audiencias en los procedimientos sancionadores.

10.- Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos en el disefio de los

sistemas informaticos que se implementen, respecto de los Procedimientos Administrativos

Sancionadores Electorales.

11.- Atender las consultas que presentan la ciudadania, los partidos politicos, candidatos e

instituciones que lo requieran en materia de Procedimientos Administrativos Sancionadores

Electorales.

12.- Brindar asesoria a los Consejos Distritales y Municipales Electorales, respecto del
1
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tramite de los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.
13.- Actuar como oficial notificador en los casos que se requiera por el cumulo de trabajo.
14.- Las demas que le encomiende la persona titular del area

~ PERFIL

Constitucional,
Administrativo, Procesal,
Civil y Penal

Licenciatura Titulado Derecho

Experiencia Laboral
2 afos en el gjercicio de la carrera, 1 afio en
gjercicio del litigio, 1 proceso electoral .

CONOCIMIENTOS

Conocimiento de la normatividad siguiente:

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacion Interna del IEEZ.

5.- Analisis de Sentencias y tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

6.- Analisis de Sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Estado de
Zacatecas.

7.- Aplicacion de los Principios Generales del Derecho.

1. Argumentacion Juridica

2.- Ortografia

3.- Redaccidén

4.- Contar con los conocimientos basicos de Office y ambiente Web.

1. Integridad
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Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Compromiso
Disposicién
Adaptabilidad
Constancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Notificador Electoral

Secretaria Ejecutiva

Grade . Coordinador Electoral

N;veto Gé.tegoria_ 1A

Puesto  Inmediato

Superior | Coordinador de lo Contencioso Electoral

DESCRIPCION

| Realizar notificaciones derivadas del tramite y sustanciacion de los
expedientes relativos a los procedimientos sancionadores del
conocimiento de la Coordinacion de lo Contencioso Electoral.

1. Recibir las actuaciones entregadas para asegurar la practica de notificaciones, asi
como el desarrollo de las diligencias respectivas.

2. Devolver las actuaciones, previas las anotaciones correspondientes y el levantamiento
de las razones que procedan legalmente.

3. Elaborar la sintesis de acuerdo para publicarse en los medios correspondientes.

4. Practicar notificaciones atendiendo a las formalidades previstas en la ley y el
reglamento para garantizar su adecuada gestion.

5. Reportar la practica de notificaciones proporcionando informacién, recaudando acuses
de recibo e integrando en el expediente respectivo para su adecuado seguimiento.

6. Registrar en el sistema de informacion la practica y constancia de notificaciones.
7. Las demas que correspondan al ambito de su competencia.

8. Las encomendadas por el Coordinador de lo Contencioso Electoral o por los
coordinadores electorales derivadas de la sustanciacion de los expedientes a su cargo.

'Requisitos Académicos
e Avance arreras | |

Nivel de Estudios
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Derecho Electoral,
Pasantia Derecho Derecho Procesal, Civil y
Penal

Experiencia Laboral

No se requiere

CONOCIMIENTOS

Conocimiento de la normatividad siguiente:

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacién Electoral.

4.- Reglamentacién Interna del IEEZ.

HABILIDADES =

1.- Ortografia
2.- Redaccién
3.- Contar con los conocimientos basicos de Office y ambiente Web.

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Compromiso
Disposicién
Adaptabilidad
Constancia

oo N O bk D e
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| Coordinadora o Coordinador Electoral de Oficialia Electoral

Secretaria Ejecutiva

Grado Coordinador Electoral

| Titular de la Unidad de la Oficialia Electoral

DESCRIPCION

|Coadyuvar en el ejercicio de la funcién de Oficialia Electoral, de
|conformidad con lo sefialado en la Legislacion Electoral y el

Q-bjé.ti'i\libff v

: Re Iamento res| ectlvo

1. Ejercerla funcmn de la OflClalla Electoral que le sea delegada por el Secretano Ejecutivo.

2. Apegarse a los principios rectores en esta materia, con la finalidad de constatar los actos y
hechos que pudieran afectar la equidad en la contienda electoral.

3. Registrar en el Libro y Sistema Informatico las peticiones que le sean turnadas, su tramite y
resultado asi como, las actas de las diligencias que lleve a cabo.

4. Atender las solicitudes de ejercicio de la fe publica que le sean encomendadas.

5. Efectuar las diligencias que le sean asignadas, en forma oportuna, para evitar que se
pierdan, destruyan o alteren los indicios o elementos relacionados con actos o hechos que
constituyan presuntas infracciones a la legislacion electoral.

6. Realizar las prevenciones necesarias para complementar o aclarar las peticiones.

7. Elaborar las actas de las diligencias que se lleven a cabo en ejercicio de la funcion de la
Oficialia Electoral.

8. Atender las consultas provenientes de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

9. Realizar las certificaciones y diligencias necesarias dentro de los procedimientos
sustanciados por la Coordinacion de lo Contencioso Electoral y otras areas del Instituto.

10. Elaborar los informes relativos a los asuntos de su competencia.

11.Las demas que le encomiende la persona titular del area.

PERFIL

Req msntos Académicos

nocimiento

Derecho Electoral,

Derecho Constitucional,

Licenciatura Titulado




WETIUTD LET TOAAL

OUGANISND FGBLICD

LOCAL FLECTONA:

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

| | Administrativo y Notarial

Experiencia Laboral

2 anos en materia electoral, entidades de la
administracion publica, Notaria publica y/o

 CONOCIMIENTOS

O hies by -4

Legislacién en materia electoral nacional y local.
Derecho Electoral, Constitucional, Administrativo y preferentemente Notarial.

Audio, imagen y video.
Redaccion y ortografia.
Manejo de Office.
Ambiente WEB.

HABILIDADES

08 2 B B ) B e

Trabajo en equipo.
Planeacion y organizacion.

Organizacién del tiempo e informacion.

Resolucion de problemas.
Redaccion.

Cumplimiento de objetivos.
Elaboracién de informes.

Orientacion del trabajo a resultados.

~ ACTITUDES

20 R I b O35 B oA

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Compromiso
Disposicién
Adaptabilidad
Constancia




Direccion Ejecutiva de
Organizacion
Electoral y Partidos

Politicos



CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

[ Coordinadora o Coordinador Regional Electoral Central de
| Organizacién

Puesto

Area de Ads fibp_i’éjﬁ* | Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos
'Grado_

Coordinador Electoral

Nivel 0 Categoria B
Puesto Inmediato
Superior Técnico de Organizacion Electoral del SPEN

DESCRIPCION

Coordinar y dar seguimiento a la implementacion de los procedimientos
de preparacion que forman parte del proceso electoral local en los
distritos electorales a su cargo, asi como de las funciones operativas de
instalacion y funcionamiento de los Consejos Electorales; coordinar la
instalacion, acondicionamiento y operacién de bodegas electorales y la
exammacuon y elaboracion del catalogo de Ios lugares de uso comun.

- ~ Funciones : S

1. Colaborar en Ia e!aboramon del plan de trabajo de Ios COI‘ISE.‘]OS electorales eI cual
incluira lo relativo a la operatividad de los procedimientos de organizacion electoral y
una fase de capacitaciones y evaluaciones.

2. Colaborar en las actividades que resulten de cada etapa del procedimiento de
integracion de consejos electorales.

3. Coordinar las actividades de ubicacion, instalacion y funcionamiento de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales correspondientes a los distritos bajo su
responsabilidad.

4. Informar al Coordinador de Informatica los cambios por renuncia o sustitucion en la
integracion de los Consejos Electorales aprobada por el Consejo General.

5. Colaborar con el Técnico de Organizacion Electoral del SPEN en la elaboracion de los
informes que se rindan a la UTVOPL respecto a los procedimientos de organizacion
electoral.

6. Apoyar en las actividades relativas en materia de observacion electoral asi como en la
imparticién de cursos de capacitacion a los ciudadanos que quieran participar como
observadores electorales.

7. Efectuar los recorridos para la ubicacion y concertacion de los locales que cumplan con
las caracteristicas para instalar Consejos Distritales y Municipalés Electorales vy
Bodegas Electorales.

8. Apoyar en la instalacion, operacion y equipamiento de las bodegas electorales.

Objetwo

1



CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

9.
10.Apoyar y participar con estudios y analisis para mejorar o actualizar procedimientos en
11.Elaborar y remitir con la periodicidad que se indique, los informes de avances, sobre las

12.Las demas que le encomiende el superior inmediato y el titular del area.

Elaborar el catalogo de los espacios de uso comun, con la finalidad de llevar a cabo el
sorteo por distrito y municipio.

materia de organizacion electoral.

actividades encomendadas.

_Nivel de Estudios | Grado de

Reqwsutos Academlcos

Areas de conocimiento

Geografia Electoral,

Bachillerato Terminado Cartografia.

Experiencia Laboral

" Afios de Experiencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

b wWwh =

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Geografia Electoral

Cartografia Electoral

Manejo de Office.

Ambiente Web

HABILIDADES

© N GEen g =

10 Manejo de adversidad
11.Iniciativa personal
12. Saber conducir

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

Argumentacion oral y escrita

Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

Comunicacion eficaz frente a grupos

Trabajo en equipo

ACTITUDES

M |
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Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Pren i G =




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnica o Técnico Electoral Central de Organizacion

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Grado

e Adscripcion

| Técnico Electoral

Nivel o Categoria

Puesto lnmed:ato
Superior

Técnico de Organizacién Electoral del SPEN

DESCRIPCION

ObjetIVO

|Apoyar al Técnico de Organizacion Electoral del SPEN y a los
Coordinadores Regionales en la ejecucion de las actividades técnicas y
operativas que resulten de cada etapa del procedimiento de integracion
de consejos electorales; asi como en las funciones operativas de la
|seleccidon y acondicionamiento de los Consejos Electorales para
garantizar su funcionamiento; en la integracion de expedientes de
observadores electorales; en la instalacion, acondicionamiento vy

operacmn de bodegas electorales
o Funciones

Apoyar a coordlnadores reglona!es en las actlwdades que resulten de cada etapa deI
procedimiento de integracion de consejos electorales.

Apoyar a los Coordinadores Regionales en las actividades de ubicacion, instalacion y
funcionamiento de los Consejos distritales y Municipales Electorales.

Informar al Coordinador de Informatica los cambios por renuncia o sustitucion en la
integracién de los Consejos Electorales aprobada por el Consejo General.

Apoyar en los tramites para la recepcion de solicitudes de los ciudadanos que se
interesen en participar como observadores; asi como en la integracién de los
expedientes respectivos.

. Apoyar a los Coordinadores Regionales en la elaboracion del catalogo de los espacios
de uso comun, con la finalidad de llevar el control por distrito y municipio.

. Apoyar al Técnico de Organizacion del SPEN en la elaboracion de los informes que se
rindan a la UTVOPL respecto a los procedimientos de organizacion electoral.

. Apoyar en los recorridos para la ubicacion de los locales que cumplan con las
caracteristicas para instalar Consejos y Bodegas Electorales.

Apoyar en la instalacion, operacion y equipamiento de las bodegas electorales.

. Apoyar a los Coordinadores Regionales en la elaboracion de informes, documentacion,

1



CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

10.Las demas que le encomiende el superior inmediato y el titular del area

formatos y materiales que deban remitirse a los Consejos Electorales para la ejecucion
de sus actividades.

PERFIL

~ Nivel de Estudios

Requisitos Académicos
GradodeAvance | Cameras | Areas de conocimiento

Geografia Electoral,
Cartografia.

Bachillerato Terminada

Experiencia Laboral

Arios de Experiencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

o O bt

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Geografia Electoral

Cartografia Electoral

Manejo de Office.

Ambiente Web

HABILIDADES

CONOIRWN =

Integracion a equipos de trabajo.

Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas.
Capacidad analitica y de sintesis.

Argumentacioén oral y escrita

Responsabilidad en el manejo de informacion.

Trabajo en equipo

Manejo de adversidad

Iniciativa personal

Saber conducir

D O L) N

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

Técnica o Técnico Electoral en Disefio

Area de AdS“crlpgfon Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos
Puesto Técnico Electoral

Nivel - C

Puesto Inmediato

Superior . |Coordinador de Organizacion Electoral del SPEN

| DESCRIPCION

Objeiix_fcé .

| Elaborar los prototipos de formatos graficos de la documentacion y
material electoral conforme a las especificaciones técnicas previstas en
el Reglamento de Elecciones, asi como los disefios de papeleria vy,
formatos mstltuc:onales de la D|rec:0|on

unciones

Elaborar el dlseno de la documentacmn con emblemas y sin emblemas y de materlales
electorales para las elecciones de que se traten y, en su caso, los relativos a
mecanismos de participacion ciudadana, con base en lo en lo que establezca la Ley
Electoral y los Lineamientos que al efecto emita el Instituto Nacional Electoral, asi
como con estricto apego a los formatos unicos.

Formular propuestas para el disefio y produccion de la documentacion y los materiales
electorales, en apego a los formatos Unicos y a lo que establece la Ley Electoral del
Estado de Zacatecas, asi como los Lineamientos que al efecto emita el Instituto
Nacional Electoral.

Elaborar los cuadernillos de disefios preliminares de la documentacion y material
electoral por tipo eleccion y con las especificaciones técnicas de produccion.

Enlace con la DESI para la impresion de formatos graficos de la documentacion y
material electoral.

Colaborar en el disefio de formatos, carteles, gafetes, para el control de los diversos
procedimientos a cargo de la Direccion.

Proponer elementos adicionales a la documentacion con emblemas y sin emblemas y
materiales electorales para las elecciones que contemple la Ley Electoral, siempre y
cuando se consideren viables, econdémicos y oportunos y se contraponga a lo previsto
en el Reglamento de Elecciones, asi como en su Anexo 4.1.

Atender las observaciones que resulten de la revision que realice la DEOE del INE a la
documentacion con emblemas y sin emblemas y materiales electorales, y realizar las
adecuaciones correspondientes previas a su produccion.

1



CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

8. Colaborar en la elaboracién del informe de los trabajos relativos al disefio de
documentos y materiales electorales.

9. Apoyar al Supervisor de Produccion de la Documentacion Electoral en la elaboracion
de los informes semanales o periédicos que al efecto haya que rendir a la DEOE del
INE.

10.Las demas que le encomiende el titular del area.

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios | Gradode Avance|  Carrera \reas de conocimiento |
. . . Disefador Grafico o s .
Licenciatura Titulado AfinEs Disefio Grafico

Experiencia Laboral
~ Afios de Experiencia| Preferentemente 2 afios

CONOCIMIENTOS

1. Manejo de paqueteria de disefio
2. Manejo de Office.
3. Ambiente Web

HABILIDADES

Integracién de equipos de trabajo

Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas
Redaccion

Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes

e

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Trabajo en equipo
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Hlighon By o




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

e | Técnica o Técnico Electoral de Supervision y Produccion de
‘Denominacion Documentacion y Material Electoral

6n | Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

| Técnico Electoral

[{C

Puesto Inmediato.
Superior

DESCRIPCION

Dar seguimiento a la produccién de la documentacion y material
electoral de conformidad con los procedimientos previstos en el
Reglamento de Elecmones

| Coordinador de Organizacion Electoral del SPEN

O_bj_etivo

1, Elaborar el “Manual para la Superwsmn y Control de calidad de la Producmon del Material y
' Documentacién Electoral para el Proceso Electoral correspondiente, basado en la NORMA
ISO 2859-1".

2. Recibir capacitacion y asesoria técnica en la Direccion de Organizacion del INE para
desarrollar los trabajos de supervision de la produccion de la documentacion y materiales
electorales.

3. Elaborar los calendarios de produccion que garanticen la oportuna impresion y produccion
de los materiales y documentos electorales.

4. Dar seguimiento de la produccion de la documentacion sin emblemas y voto en el
extranjero.

5. Las demas que le encomiende el titular del area.

Requnsnos Academlcos

Nivel de Estudios | Gradode Avance| = Carreras | Areas de conocimiento
Licenciatura Titulado Engenie;%rl‘l;c;ustrlal © | Procesos de produccion

Experiencia Laboral

Afios de Experiencia| 1 afio

CONOCIMIENTOS

1




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

1. Procesos de produccién industriales
2. Manejo de Office.
3. Ambiente Web

HABILIDADES

Integracion de equipos de trabajo

Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas
Analisis y resolucioén de problemas

Redaccion

Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
Trabajo en equipo

D PG =k
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" CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Coordinadora o Coordinador Juridico Electoral de Organizacion

Denominaciéon

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Coordinador Electoral
A

'Puesto 'lnmedla”( _
Superior

DESCRIPCION

Coordinar el seguimiento a los diversos, acuerdos, bases, lineamientos
circulares, solicitudes y demas determinaciones que apruebe el
Consejo General del INE relativos a las funciones y actividades a cargo
de la Direccion, asi como brindar apoyo juridico en el analisis,
fundamentacmn Y motivacion de los documentos que emita la mlsma

. ; _Funciones -
1 Apoyar en Ia elaboramon de proyectos de Acuerdo que la Direccion deba elaborar para

cumplir con las funciones de prerrogativas y partidos politicos.

2. Monitorear y analizar de manera permanente, los acuerdos y resoluciones que emita el
INE, TEPJF y TRIJEZ a efecto de presentar y determinar su vinculacion juridica con las
actividades y procedimientos desarrollados en la Direccion.

3. Coadyuvar en el analisis, estudio, revision y en su caso actualizacion de la normatividad
electoral que sea materia de las actividades a cargo de la Direccion.

4. Apoyar de manera permanente, en el seguimiento a los diversos acuerdos, bases o
lineamientos que apruebe el Consejo General del INE, asi como en la revision y elaboracion
de documentos que le fueran solicitados a la Direccién Ejecutiva por el INE como por otras
autoridades sean electorales o de otra instancia de gobierno.

5. Atender de manera constante y continia en la atencién de los requerimientos que el INE
solicite a la Direccion Ejecutiva.

6. Apoyar en la elaboracion de solicitudes, documentos de respuesta, oficios, tarjetas
informativas, acuerdos e informes, que la Direccion deba presentar para su aprobacion a la
Junta Ejecutiva, Comision de Organizacion Electoral, Comision de Capacitacion vy
| Organizacion Electoral y al Consejo General.

7. Apoyar en el seguimiento de manera permanente al calendario y plan integral de
coordinacion entre el INE y el IEEZ para el Proceso Electoral Local 2020-2021 asi como
rendir los informes y avances respectivos a la Unidad Técnica de Vinculacion con los

Director Ejecutivo de Organizacién Electoral y Partidos Politicos




° CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Organismos Publicos Locales.

8. Dar seguimiento de manera permanente a los diversos acuerdos, bases o lineamientos que
apruebe el Consejo General del INE, correspondientes a la coordinacion que va a existir entre
dicha autoridad electoral nacional y el IEEZ.

9. Las demas que le encomiende el titular del area.

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios | | ance| '  Carreras = eas de conocimien;
Derecho Electoral,
Licenciatura Titulado Derecho Constitucional y
Administrativo

Experiencia Laboral
_ Afios de Experiencia| 1 afo y preferentemente 1 proceso electoral

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.

Legislacién y normatividad nacional y local en materia electoral.
Derecho Electoral

Manejo de Office.

Ambiente Web

Sl el

HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en equipo

Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas
Capacidad analitica y de sintesis

Argumentacion juridica

Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes

IR g [ P

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad

PO B OIN =

Tolerancia




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denomtnaclén Coordinadora o Coordinador de Organizacion en Informatica

Area de Adscr peic 1| Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos
Puesto Coordinador Electoral

Nivel A

Puesto inmedlato e

Superior |Director Ejecutivo de Organizacién Electoral y Partidos Politicos

DESCRIPCION

| Coordinar la recepcion, revision y validacién de la captura del apoyo
ciudadano; actualizar los movimientos de cambios en la integracion de
Consejos Electorales; elaborar las estadisticas e informes de los
sistemas utilizados por la Direccion en el Proceso electoral y monitorear
e imprimir los reportes que emitan los sistemas RedINE a que tiene
acceso la Direccion, asi como contribuir en la ejecucion de las
actlwdades técnicas de organlzamon electoral

1 Coadyuvar en Ia preparamon de las capac:tamones a :mpartfr para Ia recepcion, revision
y validacién de la captura del apoyo ciudadano en aplicacion que ponga a disposicion el
INE.

2. Preparar logistica para la atencion al derecho de “garantia de audiencia” a los
aspirantes a candidaturas independientes que utilicen la aplicacién movil

3. Captura de los lugares de uso comun que se pongan a disposicion, en la elaboracion de
informes de avance y en la logistica para el sorteo.

4. Monitorear e imprimir los reportes que emitan los sistemas RedINE.

5. Generar graficas y estadisticas de los sistemas utilizados por la Direccion.

6. Actualizar y controlar la informacién que ingrese al sistema de integracion de Consejos
Distritales y Municipales

7. Generar reportes, graficas, estadisticas con la informacién contenida en el sistema de
integracion de Consejos Distritales y Municipales.

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

PERFIL

Req uisitos Académicos
Carreras




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Ingenieria en
Sistemas
Computacionales, o
Licenciatura en
Informatica

Titulado pasante

Ingeniaria en
Computacion,
Informatica,

o areas afines.

Informatica y
computacion.

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| 1 afio en informatica y computacion.

CONOCIMIENTOS

1. Manejo de Software de oficina avanzado.
2. Manejo de Bases de datos
3. Conocimientos avanzados en informatica.

HABILIDADES

Redaccion

BN -

Trabajo en equipo
Organizacion del tiempo e informacion

Cumplimiento de objetivos
Orientacion del trabajo a resultados

ACTITUDES

Integridad

Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

GO P o B

Responsabilidad
Actitud de servicio
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

~ |Técnica o Teécnico Electoral Central de Partidos Politicos y
| Prerrogativas

| Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Técnico Electoral

Nivel

- C
Puesto Inmediato
Superior Técnico de Prerrogativas y Partidos Politicos del SPEN

DESCRIPCION

Coadyuvar en el tramite de los procesos que permitan que los partidos

. |politicos tengan acceso a la asignacién y recepcion de recursos
| publicos y demas prerrogativas para el desarrollo de su operacion; en

los procedimientos de registro de convenios de coaliciones y en la
elaboracion de proyectos de acuerdo relativos a las funciones del area

de prerrogatlvas y partldos polltlcos

Apoyar en la ela

prerrogativas y

nombramiento d
Preparacion de

como a los auxil
cotejo y elabora
juridico.

Registro de Can

precedentes juri

Apoyar en Ia elaboracron del proyecto de amgnacuon de recursos publicos otorgados a
los partidos politicos.

Apoyar en la planeacion de actividades necesarias para la distribucion del pautado que
sera propuesto al Comité de Radio y Television del INE para el acceso de los partidos
politicos en las etapas de precampanas, intercampanas y campanas.

boracién del proyecto de topes de gastos de precampafia y campana.

Apoyar en la elaboracion de proyectos de acuerdo relativos a las funciones del area de

partidos politicos, para que sean propuestos al Organo Superior de

Direccién del OPLE.
Ejecutar el procedimiento de registro de los convenios de coaliciones.
Apoyar a la verificacion del cumplimiento de los requisitos para la inscripcién del

e representantes de partidos politicos.

los cursos de capacitacion a coordinadores y auxiliares de registro, asi
iares de recepcion, los cuales incluyen ejercicios practicos, de revision,
cion de requerimientos, asi como el conocimiento y dominio del marco

Apoyar en la preparacion de los cursos de capacitacion a los capturistas del Sistema de

didaturas.

Actualizacion de los proyectos de resoluciones de procedencia en cuanto a los

dicos mas recientes y replantamiento de estructura en lenguaje claro y|

1
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sencillo.
10. Elaboracién del proyecto de documento didactico ABC Registro de Candidaturas.
11.Las demas que le encomiende el titular del area.

Derecho Electoral,
Licenciatura Titulado o pasante Derecho Constitucional y
Administrativo

~ Nivel de Estudios

Experiencia Laboral
Afios de Experiencia| 1 afio en Derecho Electoral, Constitucional y Administrativo.

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Derecho Electoral

Manejo de Office.

Ambiente Web

B Pl b A

HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en equipo

Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas
Analisis y resolucién de problemas

Capacidad analitica y de sintesis

Argumentacion juridica

Elaboracién y desarrollo de proyectos e informes

PLO R Rits P

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

e Dol =
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| Capturista y Acopiador de Apoyo Ciudadano de Candidaturas
| Independientes y Registro de Candidaturas

Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Puesto'

| Técnico
Nivel B
Puesto  Inmediato
Superior | Director Ejecutivo de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

DESCRIPCION

~ |Recepcion, revision y captura del apoyo ciudadano, recopilacion y
| captura de datos a través del Sistema de Registro de Candidaturas del
|IEEZ, asi como contribuir en las actividades técnicas de la Direccion
" |Ejecutiva de Organizacién Electoral y Partidos Politicos en los

Procesos Electorales

e G %ﬁctones ;
1. Recibir capacitacion para la recepcmn expedtcmn de acuses de rembos mtegrac:lon de
expedientes y digitalizacion de cédulas de respaldo de apoyo ciudadano y foliado y

captura.
2. Recibir capacitacion para operar el Sistema de Registro de Candidaturas del IEEZ y el

Sistema Nacional de Registro.
3. Apoyar en el mejor aprovechamiento de los equipos de computo de la direccion.
4. Las demas que le encomiende el Titular del area.

PERFIL

Requisitos Academlcos
__Nivel de Estudios | Grado de Avance

reas de conocimiento

Informatlca

¥ : Econdémico "
Educacmn_ i Certificado administrativas Informakca y
superior ' computacion

Administracion,
O areas afines.

Experiencia Laboral

Afios de Experiencia| 1 afo.
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CONOCIMIENTOS

%
2. Conocimientos basicos en informatica.

Manejo de Software de oficina.

HABILIDADES

1. Trabajo en equipo
2. Organizacion del tiempo e informacion
3. Redaccion

4. Cumplimiento de objetivos
5. Orientacién del trabajo a resultados

9 O L0 Iy

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Capturista de Registro de Candidaturas

Denominaciéon

;jﬁrea-'.'ﬂ"é_Ad_sc_'ri'pmon Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Técnico Electoral
B

Puesto

Nivel
Puesto Inmediato
Superior

DESCRIPCION

| Recopilacion y captura de datos a través del Sistema de Registro de
| Candidaturas del IEEZ, asi como capturar la informacién que requiera
s el Slstema Nacnonal de Reglstro

_ | Coordinador de Registro de Candidaturas

1.- Recibir capac:lta(:lon para operar eI S:stema de Reglstro de Cand|daturas del IEEZ y eI
Sistema Nacional de Registro.

2.- Capturar informacion en la base de datos del Sistema de Registro de Candidaturas del
IEEZ y del Sistema Nacional de Registro.

3.- Apoyar en el mejor aprovechamiento de los equipos de computo de la direccién.

4 .- Las demas que le encomiende la persona titular del area.

__Nivel de Estudios | Grado de Avance _ Areas de conocimiento
Educacmn_l\ﬂedla Terminada o truca Informahcg y
Superior computacion

Experiencia Laboral
'Afios de Experiencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

1. Manejo de Office.
2. Conocimientos basicos en informatica.
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HABILIDADES

1. Trabajo en equipo
2. Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

S N
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

-~ [Coordinadora o Coordinador de Registro de Candidaturas de
Denominaciébn | Partidos Politicos

on | Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

s Coordinador Electoral
B

Puesto Inm
Superior

DESCRIPCION

| Ejecutar los mecanismos y procedimientos de registro de candidaturas
i de partidos polltlcos y candidaturas mdependlentes
" Funciones Lot .

| Técnico de Prerrogativas y Partidos Politicos del SPEN

1. Capacitar a los auxiliares de registro de candidaturas.

2. Realizar el analisis y revision de la documentacion presentada por los partidos politicos,
coaliciones y candidatos independientes con motivo del registro de candidaturas a
cargos de elecciéon popular.

3. Dar seguimiento a la recepcion de las solicitudes de registro de candidatos, asi como
efectuar los requerimientos que deriven de la revision.

4. Realizar la verificacion del cumplimiento a los criterios de paridad entre los géneros en
sus vertientes vertical y horizontal.

5. Realizar la verificacion del cumplimiento del porcentaje del registro de candidaturas
jovenes que deberan cumplir los partidos politicos, coaliciones y candidatos
independientes.

6. Realizar el seguimiento de sustituciones de candidaturas.

7. Coadyuvar en las actividades que le encomiende el titular del area.

Requisitos Academlcos
~ Nivel de Estudios | Grado de Avance | 11
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Derecho Electoral,
Licenciatura Titulado Derecho Administrativo,
Constitucional

Experiencia Laboral

" Aflos de Experiencia| 1 afio.

Constitucion federal y local.

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Derecho Electoral

Manejo de Office.

Ambiente Web

S LY =X

Liderazgo

Trabajo en equipo

Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas
Analisis y resolucion de problemas

Capacidad analitica y de sintesis

Argumentacion juridica

Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes

G el sl ACTITUDES = o igasies i ol

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

O B IR
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denomlnaczén | Auxiliar de Registro de Candidaturas Partidos Politicos

Area de Adscnpcrén | Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Puesto | Coordinador Electoral
Superidr’*f"?ff;-.-'-_- | Coordinador de Registro de Candidaturas

DESCRIPCION

" [Coadyuvar en los mecanismos Y procedimientos de registro de
candidaturas de partidos politicos y candidaturas independientes.
1 a2 S : i uncf’éﬁg T R B P
1. Apoyar en el analisis y revision de la documentacion presentada por los partidos politicos,
coaliciones y candidatos independientes con motivo del registro de candidaturas a cargos de

eleccién popular.
2. Apoyar la recepcion de las solicitudes de registro de candidatos, asi como en los

requerimientos que deriven de la revision.

3. Apoyar en la verificacion del cumplimiento a los criterios de paridad entre los géneros en
sus vertientes vertical y horizontal.

4. Apoyar en la verificacion del cumplimiento del porcentaje del registro de candidaturas
jovenes que deberan cumplir los partidos politicos, coaliciones y candidatos independientes.

5. Apoyar en las sustituciones de candidaturas
6. Apoyar en las actividades que le encomiende el titular del area.

| N T R S

Requisitos Académicos
"Nivel de Estudios | GradodeAvance | Carreras Areas de conocimiento
Licenciatura Titulado o pasante Derecho Derecho Electoral

Experiencia Laboral

Objetivc

“Afos de Experiencia| 1 afio.

CONOCIMIENTOS
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Constitucién federal y local.

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Derecho Electoral

Manejo de Office.

Ambiente Web

s L3I =

Liderazgo

Trabajo en equipo

Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas
Analisis y resolucién de problemas

Capacidad analitica y de sintesis

Argumentacion juridica

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

N B G
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| Auxiliar de Recepcion de Solicitudes de Registro de Candidaturas

Direccion Ejecutiva de Organizacioén Electoral y Partidos Politicos

Coordinador Electoral
A

'Puésto inmedlato
Superior o Coordinador de Registro de Candidaturas

DESCRIPCION

| Coadyuvar en los mecanismos y procedimientos de registro de
i candldaturas de partldos polltlcos y candldaturas lndependlentes

1. Ejecutar las actlwdades relatwas al proceso de reglstro de cand;daturas como son:
a) Recepcion de solicitudes;

b) Integracion de expedientes, y

c) Digitalizacién de la documentacién presentada con motivo del registro de candidaturas.
2. Apoyar al Coordinador y Auxiliares de registro de candidaturas en las actividades de
revision de la documentacion presentada por los partidos politicos, coaliciones y candidatos
independientes con motivo del registro de candidaturas a cargos de eleccion popular.
3. Coadyuvar en las actividades que le encomiende la persona titular del area.

Reqwsnos Académicos
Nivel de Estudios | Grado de Avance i0arreras. ._ miento
Licenciatura Titulado o pasante Derecho Derecho electoral
Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| 1 afo.

Constitucion federal y local.

Legislacién y normatividad nacional y local en materia electoral.
Derecho Electoral

Manejo de Office.

Ambiente Web

oobe ol Sl o




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO

!
| HABILIDADES
i _

Trabajo en equipo

Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas
Capacidad analitica y de sintesis

Argumentacion oral y escrita

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

—_= W N =
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Auxiliar Electoral de Bodega Central

" | Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Técnico Electoral

B

Coordinacién de Organizacion Electoral

DESCRIPCION

- |Apoyar en la recepcién y clasificacion de la documentacion y material
 |electoral, asi como en los procedimientos de conteo, sellado,
|agrupamiento de boletas, integracion y distribucion de paquetes

electora!es a los COﬂSE.‘jOS Dlstntales del INE |
_Funciones -

10.

11

. Llevar Ia bltacora que registra la entrada y sallda del personal autorlzado para acceder a

la bodega.

Verificar que las personas que solicitan el acceso al lugar que ocupa la bodega electoral
central sean las autorizadas por el Consejo General aprobadas previo acuerdo.
Resguardar las llaves de la entrada principal de la Bodega Electoral Central.

Estar presente desde la apertura hasta el cierre de la Bodega Electoral Central.

Apoyar en los operativos de recepcion, conteo, sellado, agrupamiento de boletas e
integracion de los paquetes electorales.

Llevar un control estricto respecto del nimero de folios de las boletas electorales que
hayan sido extraidas para su conteo, sellado y agrupamiento, asi como registrar a que
mesa de trabajo se les fue asignadas para esta actividad.

Registrar quienes integran cada mesa de trabajo o tren de armado para realizar el
conteo, sellado y agrupamiento de boletas electorales.

Apoyar al Coordinador de Organizacion Electoral, asi como a los Coordinadores
Regionales en la entrega de la documentacion y materiales electorales a los Consejos
Distritales y Municipales.

Llevar registro del nimero de paquetes electorales que salen para su entrega a los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Apoyar en la operacion de la bodega electoral central conforme al protocolo previsto en
el Reglamento de Elecciones.

.Apoyar en la bodega electoral del IEEZ en la clasificacion, conteo y mantenimiento del

1




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

material electoral que sera reutilizado en las casillas electorales.

12.Auxiliar al Coordinador Regional en la entrega de la documentacion y materiales
electorales en las Juntas Distritales del INE y municipios que determine.

13.Apoyar en la recepcién de los materiales electorales al término de la Jornada Electoral.

14. Apoyar en las actividades operativas que se realicen en las sesiones de computo.

15.Apoyar en la recoleccion de paquetes electorales con expedientes de casilla, material
electoral, archivos administrativos y toda aquella documentaciéon que obre en poder de
los consejos electorales para ser trasladados, clasificados y resguardados en la bodega
electoral central del IEEZ.

16.Las demas actividades operativas que le encomiende el superior inmediato y el titular
del area.

Requisitos Académicos
s | GradodeAvance|  Carreras

reas de conocimiento
Geografia Electoral,
Cartografia.

Bachillerato Terminada

. Experiencia Laboral
" Afios de Experiencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

Geografia Electoral
Cartografia Electoral
Manejo de Office.
Ambiente Web

ERSENES

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo.
Responsabilidad en el manejo de informacion.
Trabajo en equipo

Saber conducir.

P Ro 2

ACTITUDES

1. Integridad
2. Responsabilidad
3. Actitud de servicio
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4. Proactividad
5. Confiabilidad
6. Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

5 ~ | Jefe Electoral de Prerrogativas y Partidos Politicos

Area de -Aﬁscr{pclon Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral y Partidos Politicos

Jefe Electoral
NA

ifF’uesto

:;N;vel :
Puesto | Inmediato
Superior

DESCRIPCION

Apoyar a la DEOEPP en la supervision y desarrollo de las actividades
~ |del area de prerrogativas y partidos politicos, relativas a supervisar,

| revisar, dirigir, verificar, vigilar, coordinar, realizar acuerdos, dictamenes
o resoluciones, contestar solicitudes, supervisar los procedimientos de
las organizaciones que pretenden constituirse como partidos politicos
|locales, los convenios, coaliciones y candidaturas independientes; el
célculo para la distribucion del financiamiento publico a los partidos
politicos; los topes de precampana y campafa, recepcion de solicitudes
‘| de registro de candidaturas, apoyo en todas las actividades de registro
de candldaturas yre stro de ios part!dos polltlcos y representantes

| Director Ejecutivo de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

1 Super\nsar el tramlte a segwr sobre {as solicitudes para Ia COHStItUCIOI’] de partldos
politicos estatales y agrupaciones politicas locales, asi como de las que formulen los
Partidos Politicos Nacionales para acreditar la vigencia de su registro, con el fin de
promover la participacion en el ejercicio de los derechos politicos.

2. Supervisar el registro de partidos politicos locales, asi como el de convenios, coaliciones
y candidaturas independientes y los demas actos que éstos celebren en los términos de la
legislacion aplicable, para el cumplimiento de sus responsabilidades.

3. Coordinar la atencién de los requerimientos del INE relativos al seguimiento de multas en
coordinacion con la Unidad Técnica de Vinculacion de los Organismos Publicos Locales.

4. Dirigir y revisar el proceso de la asignacion de los recursos publicos otorgados a los
partidos politicos y candidatos independientes, de acuerdo a los criterios que marca la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con el fin de que los mismos
puedan desarrollar las actividades para los fines conferidos.

5. Dirigir y revisar que se efectien las acciones necesarias, con el propésito de garantizar a
los partidos politicos y candidatos el acceso a la radio y television, asi como a las
franquicias postales a que tienen derecho en la entidad federativa.

1
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6. Instruir a los partidos politicos nacionales y locales, y candidatos independientes para que
puedan disponer de las franquicias postales y telegraficas que les correspondan.

7. Instruir, dirigir y revisar la realizacion de los estudios para la determinacion de topes de
gastos de precampafia y campana, para su aprobacion por parte del Consejo General,
con la finalidad de preservar la equidad en la contienda y generar certeza en los procesos
electorales locales.

8. Supervisar la inscripcion del nombramiento de representantes de partidos politicos, y en
su caso, de candidaturas independientes ante el Consejo General, en los términos
previstos por las leyes locales vigentes, con el objetivo de promover la participacion de la
ciudadania y de las agrupaciones politicas que deseen ejercer ese derecho y cumplan
con los requisitos previstos en las disposiciones aplicables.

9. Sistematizar el funcionamiento de los mecanismos de registro de candidaturas, partidos
politicos, y agrupaciones politicas en la entidad, asi como su participacion en los
comicios para puestos de eleccion popular, con la finalidad de promover la participacion
de la ciudadania y de las agrupaciones politicas que deseen ejercer ese derecho y
cumplan con los requisitos previstos en la ley local.

10.Supervisar la compilacion de la documentacion inherente a la fase del registro de
candidatos locales, con el fin de que los mismos puedan desarrollar las actividades para
los fines conferidos.

11.Revisar que se mantenga actualizado el registro de Partidos Politicos Locales.

12.Verificar la recepcion de tramite de las solicitudes de los partidos politicos locales para
realizar modificacién a sus documentos basicos o cualquier otra gestion que requieran
para mantener actualizado su registro.

13.Elaborar los proyectos de acuerdo, dictamen y en su caso resolucion respecto a las
solicitudes de aprobacion de modificaciones de los documentos bésicos o cualquier otra
gestién que requieran para mantener actualizado su registro como partidos politicos
locales.

14.Coordinar la entrega de las listas nominales a los partidos politicos locales acreditados
con el fin de que puedan tener conocimiento y certeza de las personas que ejerceran su
derecho al voto el dia de la jornada electoral.

15.Supervisar y vigilar la actualizacion en el sistema de registro de candidaturas de los
nombres de los candidatos a puestos de eleccion popular.

16. Supervisar y vigilar la inscripcién en el libro de registro de los integrantes de los Organos
Directivos de los Partidos Politicos.

17.Las demas que le confiera la normatividad electoral local y las que le sean conferidas y
encomendadas por la titular de la Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral y Partidos
Politicos.
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__ Nivel de Estudios

Requisitos Académicos
e

Grado de

de conocimiento |

Derecho Electoral,

Licenciatura Titulado Derecho Constitucional y

Administrativo

Experiencia Laboral

Preferentemente 3 afios en cargos en el INE u Organismos Publicos
Locales Electorales, entidades de la Administracion Publica y Litigio.

CONOCIMIENTOS

O Bl b =

Constitucion federal y local.

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Derecho Electoral

Manejo de Office.

Analisis y resolucién de problemas

Ambiente Web

HABILIDADES

NoOoobkON=

Liderazgo

Trabajo en equipo

Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas
Capacidad analitica y de sintesis

Analisis y resolucion de problemas

Argumentacion juridica

Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes

R O 0 INYk

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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Administracidon
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IDENTIFICACION.

Técnica o Técnico Electoral de Recursos Humanos

Direccién Ejecutiva de Administracion

Coordinador Electoral

[A

| Coordinadora de Recursos Humanos

DESCRIPCION

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

9.

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

11.Las demas que le encomiende el superior inmediato.

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

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

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

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

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

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

Coadyuvar con la elaboracion y dispersion de la némina de proceso electoral.
Coadyuvar en realizar las altas - bajas de tarjetas de noémina, asi como enviarlas y
recibir acuse en coordinacion de los enlaces administrativos.

Impresion, envio y recepcion de los recibos de némina.

FONACOT, que apliquen.
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Administracion,
Contabilidad, Ingenieria | Reclutamiento,

Licenciatura Terminada Industrial, Ciencias Seleccion y
Sociales, Psicologia, Némina.
Derecho.

Experiencia Laboral

Preferentemente 1 afio en recursos humanos en reclutamiento,
a| seleccion, prestaciones sociales y némina.

CONOCIMIENTOS

. Legislacion laboral.

. Legislacion fiscal.

- Manejo de los programas programa de Contpaqgi Néminas y SUA.

. Manejo de plataformas de paginas web del IDSE, SAT, Banca Electronica.
. Manejo de Office (filtros en Excel).

. Ambiente Web.

O b WwWN =

 HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Logro de resultados

el ol

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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Técnica o Técnico Electoral de Recursos Financieros

| Direccién Ejecutiva de Administracion

Coordinador Electoral

| Coordinadora de Recursos Financieros

DESCRIPCION

Operar el pago y control de operaciones con proveedores y de los
érganos desconcentrados.

Apoyar a realizar el informe de descuentos por gastos no comprobados.
Coadyuvar en la elaboracion y entrega de cheques y transferencias electrénicas.
Coadyuvar en la recepcion, verificacion y validacion de facturas de proveedores.
Actualizar el padrén de proveedores.

Coadyuvar en la elaboracién de las Conciliaciones Bancarias.

Coadyuvar a la elaboracion de los reportes que solicite el area de Transparencia.
Las demas que le encomiende el superior inmediato.

Pl B R R L0 R A

PERFIL

Requisitos Académicos

~ Areas de cor
Contabilidad e
Impuestos.

Licenciatura Terminado Contabilidad

Experiencia Laboral

CONOCIMIENTO
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Legislacion fiscal.

Manejo de programa de Contpaq.

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

O3~

___HABILIDADES

Integracién a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacién

e C0 PO =8

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

O 00 N -t




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DE

_ | Auxiliar en Contabilidad Gubernamental

| Direccion Ejecutiva de Administracién

| Técnico Electoral
L

| Coordinador de Recursos Materiales

Operar el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental en los
prometido y devengado del gasto.

1. Atencién a Proveedores.

2. Recepcion de facturas.

3. Integracion de expedientes de compras (acta de recepcion, cotizaciones, acta de
entrega del bien o servicio, poliza de comprometido, péliza de devengado y testigos).

4. Archivado de expedientes de compras.

5. Elaboracioén de oficios.

6. Integracion de los expedientes de los procedimientos de adjudicacion directa, invitacion
restringida vy licitacion.

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

8. Las demas que le encomiende el superior inmediato.

Termmado Admlmstracmn General
Experiencia Laboral

eriencia| Preferentemente 1 afio en auxiliar administrativo

CONOCIMIENTO
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ol o

Manejo de Office.

Conocimiento de Ley de Adquisiciones

Conocimiento de la Ley de Contabilidad Gubernamental
Ambiente Web

HABILIDADES

W N=

Integracién a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

LW Ohadeo o

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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DEGANEED FUSLICD AL FLECTONAL

P stb S Auxiliar Electoral de Viaticos

Direccidon Ejecutiva de Administracion

_Arw:de.&ds@éiﬁﬂé

Gr. Coordinador Electoral

g A

Puesto Inmedl

Superior Técnico de Recursos Financieros y Viaticos

HE

DESCRIPCION

ha 2

comisionado.

Elaborar cheques de reposicion de gastos de viaje.

DR B

Informacion referente a gastos de viaje.
7. Las demas que le encomiende el superior inmediato.

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

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

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

PERFIL

Requisitos Académicos

*Avance |  Carre

Bachillerato Terminado Contable

Impuestos.

Experiencia Laboral

wcia| 1 afio en contabilidad.
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CONOCIMIENTO

Legislacién fiscal.

Manejo de programa de Contpaq, Chegpaq.

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

b Do

__ HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

00 /1 sk

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NOED Ao =
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oAl LLECTONAL

| Enlace Administrativo

| Direccién Ejecutiva de Administracion

Técnico Electoral

| Técnico de Servicios Generales

DESCRIPCION

| Electorales.

|Realizar las actividades administrativas entre la DEA y los Consejos

consejos electorales.

Electorales.

P B2

Coadyuvar en dotar de muebles a los Consejos Electorales.

o

la Institucion
6. Las demas que le encomiende su superior inmediato.

1. Coadyuvar con la DEOEPP en la localizacién de inmuebles para la instalacion de los
2. Apoyar en la contratacion de los inmuebles donde se instalaran los Consejos
Auxiliar en la adecuacion y mantenimiento de los Consejos Electorales.

Coadyuvar con la operacion del resguardo del mobiliario que se entregue al personal de

__PERFIL

Requisitos Académicos
N T

Bachillerato o

.. Terminado
Carrera Técnica

| Manjo d

e vehiculos.
Archivo de
documentacion.
Manejo de Office.
Elaboracién de reportes.

Experiencia Laboral

1




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

fa;;;l Preferentemente 1 afo 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

Bn oo o

~ HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo
Resultados bajo presion

ol =

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion

Pro actividad
Confiabilidad
Tolerancia

SO Fhfd e
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'IDENTIFICACION D

Auxiliar de Enlace Administrativo

| Direccion Ejecutiva de Administracion

Técnico Electoral
Nivel o Categoria B

Superior | Técnico de Servicios Generales

DESCRIPCION

Coadyuvar en las actividades que lleve a cabo el enlace administrativo
entre la DEA y los Consejos Elector

.....

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

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

3. Coadyuvar con el Enlace Administrativo en la adecuacién y mantenimiento de los
Consejos Electorales.

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

5. Coadyuvar con el Enlace Administrativo en la operacién del resguardo del mobiliario
que se entregue al personal de la Institucion

6. Las demas que le encomiende su superior inmediato.

Requisi
_ Grado de Avanc
Secundaria Terminada

tos Ac

adémicos
25 =

=

| Areas de conocimie
Manejo de vehiculos.
Manejo de Office.

| Experiencia Laboral
encia| Preferentemente 1 afio en puesto similar.
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CONOCIMIENTOS

ok B

Manejo de vehiculos de carga.

Conocimientos generales de mantenimiento a inmuebles y uso de herramientas.

Manejo de Office.
Manejo de ambiente web.

— |

Uso eficiente del tiempo

5. HABILIDADES

. Integracic‘:n a equipos detaajo

ACTITUDES

DO B =&

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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| Auxiliar Electoral de Fotocopiado

1 | Direccién Ejecutiva de Administracion

| Técnico Electoral

| Técnico de Recursos Materiales

DESCRIPCION

Auxiliar en sus actwldades al encargado del fotocopiado.

1 Fotocoplar documentacion requenda por las dlferentes areas.

2. Realizar los engargolados que requieran las areas del instituto.

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

PERFIL

Requisitos Académicos

Terminado
Experiencia Laboral
| Preferentemente 1 afio en fotocopiado.

Fotocopiado

CONOCIMIENTOS

1. Manejo de equipo de fotocopiado y engargolado.

HABILIDADES

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

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

P Peo R

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar Electoral de Mantenimiento

Direccién Ejecutiva de Administracion

Auxiliar Electoral
&

Nivel o Categoria
l) TR
Técnico e Mantenimiento

DESCRIPCION

|Auxiliar en el mantenimiento necesario de las instalaciones,

" asegurando su correcto funcionamiento.
T .- ::.::'.é.

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

Plomeria,
Electricidad,
Secundaria Terminado Carpinteria,
Pintura y
Fontaneria.

Experiencia Laboral
r.ifc'ia;l Preferentemente 1 afilo en mantenimiento de instalaciones.

CONOCIMIENTOS

1. Electricidad
2. Plomeria y Fontaneria
3. Albafileria
4. Carpinteria
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Pintura
Manejo de vehiculos

o o

HABILIDADES

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

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

DO Pl o
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Auxiliar Electoral de Bodega

Direccién Ejecutiva de Administracion

| Auxiliar Electoral

DESCRIPCION

|Auxiliar en la entrega y recepcién de mobiliario y equipo de oficina,
ordenamiento y limpieza de la bodega
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.

o 03 By =

'PERFIL

Requisitos Académicos

= A= HIL AR
Manejo de vehiculos de
carga.

Clasificacién de bienes.

Secundaria Terminado

Experiencia Laboral

Preferentemente 1 afio en manejo de vehiculos y clasificacién de
bienes.

CONOCIMIENTOS

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

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

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

DN =
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| Intendente Electoral

Direccion Ejecutiva de Administracion

Auxiliar Electoral

B

Técnico de Mantenimiento

DESCRIPCION

trabajo confortable y digno.

=

Mantener limpias las instalaciones para garantizar un espacio de

1. Mantener limpia el area que se le asigne.
2. Responsabilizarse del uso material de limpieza asignado.
3. Las demas que se le encomiende su superior inmediato.

__Nivel de Estudios

Primaria

Terminado

Manejo de utensiliés de
limpieza.

Experiencia Laboral

Preferentemente 1 afio en limpieza.

CONOCIMIENTOS

1. Manejo de utensilios de limpieza.

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

. Integridad
Responsabilidad
. Actitud de servicio
. Proactividad

. Confiabilidad

. Tolerancia

OO AWN




Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral

y Cultura Civica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

. Coordinador de Capacitacion Electoral Regional

| Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Cultura Civica

ado | Coordinador Electoral

B

Nivel 0 Categaria

g 2':1001' EE N Coordinadores de Educacion Civica y de Participacién Ciudadana

DESCRIPCION

~ | Coordinar e implementar la ejecucién de la Estrategia de Capacitacion
|y Asistencia Electoral 2020-2021 en coordinacion con el INE, para
| contar con mesas directivas de casilla debidamente integradas el dia
de la jornada electoral, informando permanentemente a los consejos

respectivos sobre el avance del programa y problematica que se
| presente en los municipios que integran su region.

1. Colaborar en el reclutamiento de Supervisores Electorales e Instructores-Asistentes

Locales en los municipios de su region.

2. Impartir cursos de induccién a Supervisores Electorales e Instructores-Asistentes
Locales a su cargo.

3. Llevar a cabo la distribucion de materiales de capacitacion a los Supervisores
Electorales e Instructores-Asistentes.

4. En coordinacion con el INE, apoyar en la problematica operativa para la integracion de
las mesas directivas de casilla.

5. Coadyuvar con los consejos distritales y municipales en las actividades de integracion
de mesas directivas de casilla, en coordinaciéon con el INE.

6. Coadyuvar con las comisiones de capacitacién y organizacion electoral distritales y
municipales, en el Programa de Integracion de Mesas Directivas de Casilla.

7. Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

cos

Nivel de Estudios
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ELECTORAL

Ciencias Sociales, Capacitacién Electoral,
Licenciatura Terminada Administracion, Cartografia Estatal y
Derecho o Ingenieria Procesos Electorales

Experiencia Laboral
Preferentemente 1 afio en organizacion de elecciones o capacitacion
electoral o un proceso electoral o de participaciéon ciudadana.

~__ CONOCIMIENTOS

1. Constitucion federal y local.

2. Legislacion y normatividad electoral nacional y local.

3. Conocimientos de la Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral.
4. Manejo de Office.

5. Ambiente Web.

HABILIDADES

Manejo de grupos

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion.

S oD ok

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

sl Sl
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Asuntos Juridicos



CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Técnico o Técnica Juridico Electoral Oficinas Centrales

dscripcién | Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Coordinador Electoral

eloCategoria _ |B
Puesto  Inmediato
Superior Coordinador adscrito a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos

DESCRIPCION

~ |Coadyuvar en la elaboracién de los proyectos de acuerdos,
| resoluciones, contratos, convocatorias y convenios del Instituto
: . |Electoral asi como en el tramite de los medios de impugnacion en
Objetivo | materia electoral.

s i ok _Funcione SRl e

1. Coadyuvar en la elaboracion de los proyectos de acuerdos, dictamenes y resoluciones
que se le encomienden.

2. Coadyuvar en la elaboracién de los contratos, convocatorias y convenios, que se le
encomienden.

3. Apoyar en el escaneo de los expedientes de los Aspirantes a Candidatos
Independientes.

4. Coadyuvar en el tramite de los medios de impugnacion.

Apoyar en la integracion y escaneo de expedientes de los medios de impugnacion.

6. Coadyuvar en la elaboracion de las contestaciones a las solicitudes y consultas
realizadas por la ciudadania, partidos politicos, candidatos independientes e
instituciones, que se le encomienden.

7. Actuar como Oficial Notificador.

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

ok

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios | Gradode Avance|  Carreras

" Areas de conocimiento

1
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Derecho Electoral,
Titulado o Constitucional, Civil y
Licenciatura Pasante Derecho Penal

Experiencia Laboral
Arios de Experiencia | Preferentemente 1 afio en elaboracion de contratos y convenios y en
ey asuntos contenciosos.

CONOCIMIENTOS

Constitucion Politica federal y local

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral
Manejo de Office

Ambiente Web

i o

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Planeacion y organizacion

Capacidad de sintesis, analisis e interpretacion.
Redaccioén

Argumentacion Juridica

Cumplimiento de objetivos

& O B Lo B

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Confiabilidad
Tolerancia

o e Pt




Direccion Ejecutiva de

Sistemas Informaticos
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RECARREED UL LRCAE LIETORAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Técnico de Mantenimiento encargado de bodegas DESI

;A ea de:Adscrlpc;lén _. Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

__|Coordinador Electoral
|B

Puesto

| Coordinador de Logistica y Mantenimiento

DESCRIPCION

- |Auxiliar en el mantenimiento preventivo y correctivo; la administracion
de bodegas con equipo de computo asignado a la Direccién de
| Sistemas Informaticos; la capacitacion al personal, para facilitar las
abores, comunicacion, acceso a la informacioén y procesos de trabajo al
personal

1. Auxiliar en el mantenimiento preventivo y correctivo, fisico y légico de los bienes
informaticos.

Auxiliar en la actualizacion de inventario de bienes informaticos.

Administrar las bodegas con bienes informaticos asignados a la Direccion de Sistemas
Informaticos.

Auxiliar en la capacitacion de personal sobre el uso de bienes informaticos

Auxiliar en la capacitacion a personal en el uso de software.

Auxiliar en el mantenimiento fisico de la red.

Dar soporte técnico a usuarios de bienes informaticos.

Realizar pruebas a sistemas a implementar.

. Auxiliar en la administracion de plataforma de educacion a distancia.

0 Las demas que le encomiende el Titular del area.

SN

SEENo s

PERFIL

Requisitos Académicos

ivel de Estudios | Grado

Soporte tecnlco a
usuarios, mantenimiento
de bienes informaticos.

Pasante o carrera |Afin a Tecnologias de la

Licenciatura =
trunca Informacion

1
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Experiencia Laboral

Preferentemente 1 afio en mantenimiento preventivo y correctivo de

bienes informaticos.

CONOCIMIENTOS

. Mantenimiento preventivo de bienes informaticos.
. Mantenimiento correctivo de bienes informaticos.
. Manejo de software de oficina.

. Soporte técnico a usuarios.

BON-=-

HABILIDADES

Trabajo en equipo.

Organizacion del tiempo e informacion.
Resolucion de problemas.
Cumplimiento de objetivos.
Orientacion del trabajo a resultados.
Integracion de equipos de trabajo.

e PN A

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad
Disponibilidad

. Adaptabilidad
10.Constancia
11.Tolerancia

w0 GO B S
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FUBL G G0k HECT0RAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

i Técnico en Telecomunicaciones

| Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

| Coordinador Electoral

{B

Coordinador de Infraestructura de Red

DESCRIPCION

~ |Auxiliar en la instalacion, configuracién y administracion de la
infraestructura de red institucional, con el fin de facilitar el acceso
|seguro, a la informacion al personal interno y al publico externo.

Auxiliar en la implementacion de la infraestructura de red institucional.
Auxiliar en la configuracion y administracion de la infraestructura de red institucional.
Auxiliar en la configuracion de equipo de red y seguridad que se utilizara para la
implementacion de la red de datos con Consejos Distritales.
Auxiliar en el mantenimiento fisico de la red.
Realizar las acciones de ampliacion de la red (cableado, instalacion de equipo fisico,
nodos, canaleta, en su caso medios inalambricos, etc.)
Auxiliar en el mantenimiento preventivo y correctivo, fisico y légico de bienes
informaticos.
Auxiliar en la asesoria a usuarios de bienes informaticos, programas y red.
Auxiliar en la administracion de plataforma de educacion a distancia.
Las demas que le encomiende el Titular del area.

PERFIL

~ Nivel de Estudio

Requisitos Académicos

T

Configuracién de
enlaces dedicados,
enlaces de
radiofrecuencia, redes
de datos en general,

Comunicaciones y
Titulado Electrénica o carrera
afin

Licenciatura
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soporte tecnico y
Mantenimiento de Pc’s

Experiencia Laboral

iencia| Preferentemente 1 afio en Telecomunicaciones.

CONOCIMIENTOS

. Diseno de soluciones de telecomunicaciones
Instalacion y mantenimiento de redes
Mantenimiento de equipos de computo.

W N =

HABILIDADES

Trabajo en equipo.

Planeacion y organizacion.

Organizacioén del tiempo e informacién.
Resolucion de problemas.

Capacidad analitica y de sintesis.
Cumplimiento de objetivos.

Orientacion del trabajo a resultados.
Responsabilidad en el manejo de informacion.

MO O BN

~ ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10. Adaptabilidad
11.Constancia

12. Tolerancia

000N Mo WK -
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PEEAEHD PORET A TRET IO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de Desarrollo de Software Electoral

Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Coordinador Electoral de Desarrollo de Software

Coordinador de Desarrollo de Software

DESCRIPCION

| Auxiliar en la implementacion de sistemas informaticos de tipo electoral
a través de la coordinacion y desarrollo de diversos sistemas, bases de
datos y configuracion de redes, para facilitar los procedimientos
electorales y administrativos del Instituto.

1. Desarrollo y coordinacion del desarrollo de sistemas de seguimiento y apoyo al proceso
electoral.

2. Ejecutar el redisefio de sistemas en los codigos fuente, aplicaciones de plataforma y
aplicaciones con servicio en la web.

3. Coordinar la elaboracion de la documentacion necesaria para el desarrollo e
implementacién de sistemas.

4. Colaborar en la administracién de servidores de aplicaciones y de base de datos.

5. Colaborar en la coordinacion de la implementacion de sistemas de seguimiento y apoyo
al proceso electoral.

6. Colaborar en el desarrollo de aplicaciones Web para el sitio Web institucional.

7. Realizar soporte técnico a los sistemas implementados.

8. Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Desarrollo de software,
Administracién de
Servidores,
Administracion de Base
de Datos, Administracion

Ingenieria en Sistemas
Licenciatura Titulado Computacionales o
carrera afin.
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| ] | de Redes
Experiencia Laboral

CONOCIMIENTOS

Reglamento de Elecciones en lo conducente.

Desarrollo de software para dispositivos moéviles Android Studio(java)
Desarrollo Front-End Angular, Handlebars, jquery

Desarrollo de software en .net en aplicaciones web.

Administracion de Windows Server.

Administracion de Base de datos con SQL Server.

Consultas con SQL.

~ Oon B Gy e

HABILIDADES

Trabajo en equipo.

Planeacién y organizacion.

Organizacion del tiempo e informacion.
Resolucién de problemas.

Capacidad analitica y de sintesis.
Cumplimiento de objetivos.

Orientacion del trabajo a resultados.
Responsabilidad en el manejo de informacion.
Manejo de personal.

CRNOOARWN=

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10. Adaptabilidad
11.Constancia

12. Tolerancia
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'Denominacion

Desarrollador de Software Electoral

Coordinador Electoral

Direccién Ejecutiva de Sistemas Informaticos

B

Coordinador de Desarrollo de Software

DESCRIPCION

Auxiliar en la implementacion de sistemas informaticos de tipo electoral
a traves del desarrollo de diversos sistemas, bases de datos vy
configuraciéon de redes, para facilitar los procedimientos electorales y
administrativos del Instituto.

sEpiophe

1. Auxiliar en el desarrollo de sistemas de seguimiento y apoyo.
2. Ejecutar el redisefio de sistemas en los codigos fuente, aplicaciones de plataforma y
aplicaciones con servicio en la web.

Elaborar la documentaciéon necesaria en el desarrollo e implementacion de sistemas.
Elaborar el diccionario de datos y el manual técnico de los sistemas.

Colaborar en la administracién de servidores de aplicaciones y de base de datos.
Colaborar en la administracion de la red interna.
Colaborar en el desarrollo de aplicaciones Web para el sitio Web institucional.
Colaborar en el desarrollo de aplicaciones Web para plantillas de publicacion PREP.
Realizar soporte técnico a los sistemas implementados.
0 Las demas que le encomiende el Titular del area.

Requisitos Académicos

Licenciatura

Titulado

Ingenieria en Sistemas

Computacionales
carrera afin.

(0]

Desarrollo de software,
Administracién de
Servidores,
Administracién de Base
de Datos, Administracion




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

| | | de Redes
Experiencia Laboral

CONOCIMIENTOS ==~ = @

Reglamento de Elecciones en lo conducente.

Desarrollo de software en .net en aplicaciones web.

Desarrollo de software para dispositivos moviles Android Studio(java)
Desarrollo Front-End Angular, Handlebars, jquery

Administracion de Windows Server.

Administraciéon de Base de datos con SQL Server.

Consultas con SQL.

NooasoN =

HABILIDADES

Trabajo en equipo.

Planeacion y organizacion.

Organizacién del tiempo e informacién.
Resolucién de problemas.

Capacidad analitica y de sintesis.
Cumplimiento de objetivos.

Orientacion del trabajo a resultados.
Responsabilidad en el manejo de informacion.

00101 el b LR

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10. Adaptabilidad
11.Constancia

12. Tolerancia
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Técnico Electoral en Sistemas

Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Coordinador Electoral

A

- |Coordinador de Desarrollo de Software

DESCRIPCION

| Asegurar el correcto funcionamiento y uso de los sistemas a través de
{la ejecucion de pruebas o simulacros, elaboracion de manuales, y

apacitacion sobre su utilizacion, para la implementacion de los

| mismos

G O o) b

Auxiliar al Coordinador de Desarrollo de Software.

Elaborar los manuales de capacitacion de sistemas.

Probar y en su caso coordinar pruebas de sistemas.

Apoyar en el desarrollo de aplicaciones Web.

Realizar la actualizacién y publicacion de informacién en la pagina Web e Intranet.
Auxiliar en la implementacién de sistemas desarrollados por el Instituto. Las demas que
le encomiende el Titular del area

PERFIL

Desarrollo de software,
Conocimientos en SQL
server, y manejo de
plataforma .net

Ingenieria en Sistemas
Titulado o pasante | Computacionales o)
carrera afin.

Experiencia Laboral

~ CONOCIMIENTOS
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Desarrollo de software en .net en aplicaciones web.
UML.

SQL Server.

Conducir vehiculo estandar.

BB NS

R P R

Trabajo en equipo.

Planeacién y organizacion.

Organizacion del tiempo e informacion.
Resolucion de problemas.

Capacidad analitica y de sintesis.
Cumplimiento de objetivos.

Orientacion del trabajo a resultados.
Responsabilidad en el manejo de informacion.

QoI Orien By RN

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10. Adaptabilidad
11.Constancia
12.Tolerancia
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IDENTIFICACION D

Técnico Electoral en Disefio Grafico

__ | Direccién Ejecutiva de  Sistemas Informaticos

| Técnico Electoral

Coordinador de Disefio Grafico

DESCRIPCION

| Coadyuvar en la realizacion de los disefios graficos que distingan la
|identidad del Instituto Electoral.

: one!

1. Apoyar en el disefio de la imagen interna y externa del Instituto.

2. Apoyar en el disefo de papeleria institucional.

3. Coadyuvar en el anteproyecto de disefio de manuales, memorias, documentos de
trabajo, folletos, cuadernillos, invitaciones, convocatorias, programas y agenda
institucional, de acuerdo a las necesidades establecidas por las diferentes areas.

4. Apoyar en la elaboracién de los identificadores de imagen interna.

5. Apoyar en la supervision de las tareas de pre imprenta e imprenta, realizados por
prestadores de servicios externos.

6. Apoyar en la elaboracion del disefio o redisefio de documentacion y material electoral.

7. Las demas que le encomiende su superior inmediato.

Requisi
‘Grado de Avance |

tos Académicos
_ Carreras

Dlééﬁo Graﬂco“',” Diseno
Editorial y |
Mercadotecnia. |

Disefio Grafico o

Licenciatura Titulado o pasante ;
P carrera afin.

Experiencia Laboral
periencia| Preferentemente 1 afio como disefiador grafico.

CONOCIMIENTOS




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

. Disefio Grafico.

. Disefio Editorial.

. Ortografia.

. Manejo programas de software de disefio grafico (Corel Draw, lllustrator, Photoshop).

A WON=

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo.

Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Asuncion y cumplimiento de labores diversas.

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores.

A 0

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10.Adaptabilidad
11.Constancia
12.Tolerancia
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IDENTIFICACION DE

Auxiliar Electoral de Analisis, Pruebas y Documentacion de Software

Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

i Coordinador Electoral
A

Técnico de Analisis, Pruebas y Documentacién de Software

DESCRIPCION

Auxiliar en el analisis, pruebas y documentacion de Software, asi como
en la implementacion del Programa de Resultados Electorales
Preliminares.

1. Auxiliar en la elaboracion del programa de planeacion para la implementacion del
Programa de Resultados Electorales Preliminares.

2. Auxiliar en la elaboracion de la documentacién del plan de contingencia, plan de

continuidad, documentacion del sistema, etc.

Auxiliar en el seguimiento de la contratacion de servicios de telecomunicaciones.

Auxiliar en el analisis, pruebas y documentacion de Software.

Auxiliar en la elaboracion de las minutas del comité técnico asesor del PREP.

Las demas que le encomiende el Titular del area.

D oW

PERFIL

Requisitos Académicos

adodeAvance | | Aveas de conocimiento
. : Titulado o Afin a Tecnologias de la| Tecnologias de |la
Licenesa s Pasante informacion. informacion.

Experiencia Laboral
Preferentemente 1 afio en pruebas y documentacion de software y
Seguimiento en implementacion PREP y/o Conteo Rapido.

CONOCIMIENTOS
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Reglamento de Elecciones en lo conducente.
Manejo de software de oficina (Excel intermedio)
Documentacion de software.

Ortografia.

Soporte técnico a usuarios.

o P e

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo.
Trabajo en equipo.
Cumplimiento de objetivos.
Uso eficiente del tiempo.
Asuncién y cumplimiento de labores diversas.
Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores.
Responsabilidad en el manejo de informacion.
Redaccion.

o oy N GO =X

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Solidaridad

. Confiabilidad

10. Disponibilidad

11. Adaptabilidad
12.Constancia
13.Tolerancia
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OFGARISKE FUBLITD 100K FECINRA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Técnico Informatico Central

Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

| Coordinador Electoral

| Coordinador de Logistica y Mantenimiento

DESCRIPCION

Brindar soporte técnico, a través de instalacién de equipos de cémputo,

seleccion de personal informatico, capacitacion y asesoria para la

- ~_|implementacion de sistemas de seg

1. Preparacion, configuracion e instalacion de equipos de cémputo.
Preparacion y configuracion de equipos de computo a instalarse en Consejos Distritales
y Municipales.

3. Apoyo en entrevistas para candidatos a Técnicos Distritales.

4. Auxiliar en mantenimiento preventivo y correctivo, fisico y légico de bienes informaticos
(tanto Hardware como Software).

5. Apoyo en actualizacion de inventario de bienes informaticos.

6. Apoyo en capacitacidn a personal en el uso de software y bienes informaticos.

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

PERFIL

Requisitos Académicos

as de conoci o
Configuracién y
mantenimiento de
equipo de computo,
Manejo de software de
oficina e Internet
Explorer

Ingenieria en Sistemas
Licenciatura Titulado o Pasante | Computacionales o)
carrera afin.

. _ Experiencia Laboral
de Experiencia| Preferentemente 1 afio en mantenimiento preventivo y correctivo de
1
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| bienes informaticos.

CONOCIMIENTOS

Reglamento de Elecciones en lo conducente.
Mantenimiento preventivo de bienes informaticos.
Mantenimiento correctivo de bienes informaticos.
Manejo de software de oficina.

Soporte técnico a usuarios.

o1 Pika Does

HABILIDADES

Trabajo en equipo.

Planeacion y organizacion.
Organizacioén del tiempo e informacion.
Resolucion de problemas.

Capacidad analitica y de sintesis.
Cumplimiento de objetivos.
Orientacion del trabajo a resultados.
Integracion de equipos de trabajo.
Manejo de vehiculo estandar.

0 i D O G B

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10. Adaptabilidad
11.Constancia
12.Tolerancia
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DGIARTED FOALTE LOCAL L

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Auxiliar Operativo PREP

| Direccién Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Técnico Electoral

.:C

| Técnica de analisis, pruebas y documentacion de software

DESCRIPCION |

9.

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

Dar seguimiento, a la implementacion desde oficinas centrales al
Prorama de Resultados Electorales Preliminares (PREP).

Recibir capac:tacmn sobre el Proceso Técnico Operatlvo PREP
Recibir capacitacion sobre el Plan de Continuidad y Plan de Seguridad.

Recibir capacitacion sobre documentaciéon y material PREP.

Recibir capacitacion sobre el uso del Programa de Resultados Electorales Preliminares
(PRER).

Llenar actas de escrutinio y computo de casilla de las elecciones de Ayuntamientos y
Diputados para las pruebas y simulacros PREP.

Dar seguimiento a la ejecucién de las pruebas y simulacros PREP.

Dar seguimiento a la implementacion del PREP el dia de la Jornada Electoral.

Recibir capacitacion de los lineamientos de Sesién de Coémputo y uso del sistema de
Sesion de Cémputo.

Dar seguimiento a la implementacion del sistema de Sesién de Computo.

PERFIL

Reqmsﬂos Académicos

Preparatoria Terminada

[Manejo de software de
oficina 'y navegador
Web.

Experiencia Laboral

1
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- | Preferentemente 1 afio en manejo de software de oficina y navegador
iencia| Web.

1. Lo correspondiente a la capacitacion del PREP.
2. Manejo de software de oficina y navegador Web.

| | ~ HABILIDADES

Trabajo en equipo.

Organizacion del tiempo e informacion.
Cumplimiento de objetivos.
Orientacion del trabajo a resultados.
Integracion de equipos de trabajo.

U bl B

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10.Adaptabilidad
11.Constancia
12.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador PREP Casilla

Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

‘| Coordinador Electoral
A

Puesto Inmediat
Superior

Coordinador de Infraestructura de Red

DESCRIPCION

Coordinar a los capturistas y verificadores PREP-Casilla, atendiendo el
proceso técnico operativo, el plan de seguridad y continuidad, la
capacitacion, participando en las pruebas y simulacros PREP, asi como
el dia de la Jornada Electoral.

1. Recibir y aprobar la capacitacion correspondiente al PREP-Casilla.

2. Coordinar a capturistas y verificadores PREP-Casilla en el llenado de actas para llevar
a cabo las pruebas y simulacros del PREP.

3. Coordinar a capturistas y verificadores PREP-Casilla en las pruebas y simulacros del
Programa de Resultados Electorales Preliminares.

4. Coordinar a capturistas PREP-Casilla en la captura de los datos del acta de escrutinio y
computo digitalizada via dispositivo movil (PREP-Casilla) en el Sistema Informatico de
Resultados Electorales Preliminares.

5. Coordinar a verificadores PREP-Casilla en la verificacion de las actas PREP
digitalizadas desde casilla.

6. Verificar que se lleve a cabo la validacion y publicacion de las imagenes de las actas de
escrutinio y computo publicadas en internet.

7. Dar seguimiento al proceso técnico operativo PREP, en lo correspondiente a PREP
casilla.

8. Dar seguimiento al plan de seguridad y plan de continuidad PREP, en lo
correspondiente a PREP casilla.

9. En su caso, participar en la implementacion del sistema de Sesion de Computo.

10.Las demas que le encomiende el titular del area.

~ PERFIL
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Requisitos Académicos

__Nivel de Estudios Carreras nocimiento

Preferentemente afin a| Manejo de software de

Licenciatura Trunca Tecnologias de la| oficina y Navegadores
informacion. Web

Experiencia Laboral

_ Afios de Experiencia |

~ CONOCIMIENTOS

1. Lo correspondiente a la capacitacion PREP.
2. Manejo de software de oficina.
3. Manejo de Navegador Web.

HABILIDADES

Liderazgo.
Integracion a equipos de trabajo.
Trabajo en equipo.
Cumplimiento de objetivos.
Uso eficiente del tiempo.
Asuncion y cumplimiento de labores diversas.
Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores.
Responsabilidad en el manejo de informacion.
Manejo de personal.

0 oslor o Y B =%

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Solidaridad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10. Adaptabilidad
11.Constancia
12.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

e | Capturista Verificador PREP Casilla

| Direccidn Ejecutiva de Sistemas Informaticos

| Técnico Electoral

"

| Coordinador PREP Casilla

DESCRIPCION

Capturar y verificar actas de escrutinio y computo digitalizadas desde
| casilla a través de un dispositivo movil (PREP-casilla) para el Programa
|de Resultados Electorales Preliminares, atendiendo la capacitacion y
| participando en las pruebas y simulacros PREP, para la difusion
inmediata de los resultados.

1. Recibir y aprobar la capacitacion correspondiente al PREP.

2. Apoyar en el llenado de actas para llevar a cabo los simulacros del PREP.

3. Dar seguimiento al proceso técnico operativo PREP, en lo correspondiente a PREP
casilla.

4. Participar en las pruebas y simulacros del Programa de Resultados Electorales
Preliminares.

5. Capturar los datos del acta de escrutinio y computo digitalizada via dispositivo mévil
(PREP-Casilla) en el Sistema Informatico de Resultados Electorales Preliminares.

6. Verificar la captura de las actas PREP digitalizadas desde casilla.

7. Validar la correcta publicacion de las imagenes de las actas de escrutinio y computo
publicadas en internet.

8. Dar seguimiento al plan de seguridad y plan de continuidad PREP.

9. En su caso, participar en la implementacion del sistema de Sesion de Cémputo.

10.Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

~ Nivel de Estudios

Preparatoria Tefminada .' Manejo de software de
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oficina y Navegadores
Web

Experiencia Laboral

CONOCIMIENTOS

1. Lo correspondiente a la capacitacion PREP.
2. Manejo de software de oficina.
3. Manejo de Navegador Web.

 HABILIDADES

M OorE LN =

Integracién a equipos de trabajo.

Trabajo en equipo.

Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Asuncion y cumplimiento de labores diversas.

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores.
Responsabilidad en el manejo de informacion.

ACTITUDES

10.Adaptabilidad
11.Constancia
12.Tolerancia

oS Nk W2

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Solidaridad
Confiabilidad
Disponibilidad
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de Conteo Rapido

Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Coordinador Electoral
A

_| Técnico de Analisis, Pruebas y Documentacion de Software

DESCRIPCION

| Coordinar a los capturistas de conteo rapido en la captura de datos a
traves del sistema implementado para el Conteo Rapido.

o

1. Recibir capacitacion en el uso del sistema de Conteo Rapido.

2. Coordinar a los capturistas en el llenado de actas o formatos para llevar a cabo las
pruebas y simulacros del Conteo Rapido.

3. Coordinar a los capturistas en las pruebas y simulacros de la implementaciéon del
Conteo Rapido.

4. Coordinar a los capturistas en la captura de datos en el sistema de Conteo Rapido.

5. Verificar que en caso de no recibir llamadas de sus correspondientes capacitadores
electorales se efectuen las llamadas correspondientes para dar seguimiento a la
obtencién de los datos de las casillas muestra.

6. En su caso, participar en la implementacion del sistema de Sesion de Cémputo.

7. Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

ivel de Estudio  conocimiento
Preferentemente afin a| Manejo de software de

Licenciatura Trunca Tecnologias  de la| oficina y Navegadores
informacion. Web

Experiencia Laboral

CONOCIMIENTOS
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1.
2. Manejo de software de oficina.
3. Manejo de Navegador Web.

Lo correspondiente a la capacitacion de Conteo Rapido.

HABILIDADES

e o R

Liderazgo.

Integracion a equipos de trabajo.

Trabajo en equipo.

Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Asuncién y cumplimiento de labores diversas.

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores.
Responsabilidad en el manejo de informacion.

Manejo de personal.

$OI00 SLICh B Bee N

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Solidaridad
Confiabilidad
Disponibilidad

10. Adaptabilidad
11.Constancia
12. Tolerancia
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IDENTIFICACION DE

| Capturista de Conteo Rapido

Direccidén Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Técnico Electoral
%

__| Coordinador de Conteo Rapido

DESCRIPCION

e

Capturar datos a través del sistema implementado para el Conteo
| Rapido.

1. Recibir capacitacion en el uso del sistema de Conteo Rapido.

2. Apoyar en el llenado de actas o formatos para llevar a cabo las pruebas y simulacros del
conteo rapido.

3. Participar en las pruebas y simulacros de la implementacion del Conteo Rapido.

4. Capturar datos en el sistema de Conteo Rapido.

5. En caso de no recibir llamadas de sus correspondientes capacitadores electorales
llamarlos para dar seguimiento a la obtencion de los datos de las casillas muestra.

6. En su caso, participar en la implementacion del sistema de Sesion de Cémputo.

7. Las demas que le encomiende el titular del area.

~ PERFIL

Reﬂuisitos Académico

w

le conocimiento
Manejo de software de
oficina y Navegadores
Web

Terminada

Experiencia Laboral

CONOCIMIENTOS
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1. Lo correspondiente a la capacitacion de Conteo Rapido.
2. Manejo de software de oficina.
3. Manejo de Navegador Web.

HABILIDADES

Integracién a equipos de trabajo.

Trabajo en equiop.

Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Asuncion y cumplimiento de labores diversas.

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores.
Responsabilidad en el manejo de informacion.

2 55 s B0 0

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Solidaridad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10.Adaptabilidad
11.Constancia
12.Tolerancia
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Direccion Ejecutiva de
Paridad entre los

Géneros
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Direccion Ejecutiva de Paridad entre los Géneros

Técnico Electoral
C

:Puesto _ Inmex i

Superior

Contribuir al logro de las atribuciones, estrategias y acciones de la
Direccion, para garantizar los derechos politico-electorales de las
mujeres en

1. Contribuir en la operatividad de las as por la Direccion, para
garantizar los derechos politico-electorales de las mujeres en interproceso y proceso
electoral.

2. Realizar el seguimiento a las mujeres con meta politica en el total de los municipios del
estado, para detectar casos de violencia politica contra las mujeres en interproceso y
proceso electoral.

3. Contribuir en la integracion de la informacién internacional, nacional y estatal, requerida
para elaborar el Informe que guarda el impulso a la participacion politica de las mujeres
en el estado.

4. Contribuir en el acopio e integracion de la normatividad nacional en materia de adelanto
politico de las mujeres.

5. Contribuir a la operatividad de las sesiones de la Comision de Paridad entre los
Géneros en interproceso y proceso electoral.

6. Contribuir a la operatividad de las sesiones del Observatorio de Participacion Politica de
las Mujeres en Zacatecas en interproceso y proceso electoral.

7. Llevar a cabo la elaboracion del registro de personas sentenciadas por violencia
politica por razén de género, recibir la notificacion de la sentencia en firme por parte de
los Tribunales Electorales y rendir los informes correspondientes.

8. Las demas que le encomiende la titular del area.

Requisitos Académicos
R T

Licenciatura

Pasantia Area Social o | Derecho electoral,
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TircoRal

Humanistica. | derechos humanos y teoria
del género.

Experiencia Laboral

Preferentemente 1 afio en actividades relacionadas con el
empoderamiento politico de las mujeres.

CONOCIMIENTOS

1. Investigar
2. Integrar documentos
3. Redaccion avanzada

HABILIDADES

Administracion eficiente del tiempo e informacion
Resolucién de problemas

Asuncién y cumplimiento de labores diversas

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
Responsabilidad en el manejo de informacion

Deseo de aprender constantemente

ACTITUDES

©ooNDIO A

Compromiso
Actitud de Servicio
Solidaridad
Confiable
Disposicion
Adaptabilidad
Constancia
Tolerancia
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Organos

Desconcentrados
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IDENTIFICACION DEL

: Consejero Presidente Distrital

de Adscripcion | Consejo Distrital

| Consejero Presidente Distrital

N/A

;Puestd -Inmedlato
Superiot "5 4 |IEEZ

- DESCRIPCION

N

O I b L

|Apegarse a los preceptos legales que mandata la Constitucion Local,
las leyes de la materia, asi como los acuerdos del Consejo General, y
|los demas oOrganos electorales competentes, en materia de

| Orgamzacmn Electoral.

Convocar a Ias sesaones del ConseJo Electoral
Tomar la protesta de Ley a los representantes de los partidos politicos, y en su caso, de
candidatura independiente.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Consejo Electoral.

Convocar a los cursos de capacitacion a los integrantes del Consejo Electoral.

Presidir y conducir el desarrollo de las sesiones.

Conducir los trabajos y tomar las medidas necesarias para el adecuado desarrollo de las
sesiones del Consejo.

Rendir los informes y comunicados que deban ser del conocimiento de los miembros del
Consejo Electoral, asi como aquellos que considere pertinentes.

Informar a la DEOEPP de las renuncias de los integrantes del Consejo Electoral.
Solicitar a la DEOEPP los insumos necesarios para el equipamiento de las bodegas
electorales que garanticen su correcta operacién y seguridad, y mantener informado a
los integrantes del Consejo de las condiciones de equipamiento, mecanismos de
operacion y medidas de seguridad de la bodega electoral, asi como remitir a la DEOEPP
el informe presentado a los integrantes del Consejo.

10. Determinar el lugar que ocupara la bodega electoral para el resguardo y salvaguarda de

la documentacion electoral, asi como designar y aprobar al personal autorizado que
contara con acceso a la misma, asi como garantizar que se cuente con las condiciones
que aseguren la seguridad de la documentacion, especialmente de las boletas y
paquetes electorales.
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11.Informar a los representantes de los partidos politicos y, en su caso, de candidaturas
independientes de las propuestas de los lugares y domicilios donde se habran de
instalas las casillas durante la Jornada Electoral, asi como coadyuvar en la difusion de
las listas definitivas de la ubicacion de las casillas.

12.Difundir la Convocatoria a la ciudadania interesada en participar como observadores y
observadoras electorales en el ambito de su competencia, asi como recibir las
solicitudes y remitirlas a la DEOEPP.

13.Informar periddicamente a los miembros de los consejos respectivos, el nUmero de
solicitudes recibidas y el estado que guardan, asi como notificar a la ciudadania que
cumplieron los requisitos previstos en la convocatoria y convocarlos a los cursos de
capacitacion respectivos.

14.Desarrollar el procedimiento de planeacioén y habilitacién de espacios para recuento de
votos, a partir de los escenarios extremos que pudieran presentarse, asi como integrar
las propuestas de presupuesto para su remision a las Direcciones Ejecutivas de
Organizaciéon y Administracion.

15.Convocar a reuniones de trabajo con los integrantes del Consejo para determinar los
criterios a adoptar para dirimir las controversias respecto de la validez o nulidad de los
votos.

16.Realizar un analisis del horario de arribo de los paquetes electorales, a efecto de prever
los requerimientos materiales y humanos para la logistica y determinacién del nimero
de mesas de recepcion necesarias, conforme a los criterios previstos para la elaboracién
del modelo operativo de recepcién de los paquetes electorales (diagrama de flujo) al
término de la Jornada Electoral.

17.Elaborar y aprobar mediante acuerdo el modelo operativo de recepcion de los paquetes
electorales al término de la jornada electoral; asi como la designacién de un nimero
suficiente de auxiliares de recepcion, traslado, generales y de orientacion.

18.Recibir de la DEOEPP Ila relacion de funcionarios de acompafamiento, asesoria y
seguimiento en los operativos de recepcion de paquetes electorales, asi como convocar
y asistir a los talleres de capacitacion respecto de la recepcion de paquetes electorales,
al término de la Jornada Electoral.

19.Garantizar la salvaguarda de los paquetes electorales desde su recepcioén, durante los
computos y hasta la conclusion del Proceso Electoral.

20.Convocar a los integrantes del Consejo Electoral al acto de entrega-recepcion de
material, boletas electorales y demas documentacion electoral a los integrantes de sus
respectivos consejos, coordinando el operativo para el almacenamiento y llevando un
control estricto numerando cada una de las cajas de acuerdo a la documentacion que
contenga y se indicaran las condiciones en que se reciben.

21.Desarrollar el procedimiento de verificacion de las medidas de seguridad en la
documentacion electoral en términos del Anexo 4.2 del Reglamento de Elecciones.

22 .Vigilar el desarrollo oportuno de los simulacros.
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23.Recibir de la DEOEPP las contrasefias para entrar al Sistema SIJE del INE ademas de
la capacitaciébn para explorar el sistema, convocar y participar en los simulacros, asi
como remitir a la DEOEPP la informacién generada en el sistema respecto a los
reportes emitidos.

24 Vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Consejo Electoral.

25.Declarar las sesiones especiales permanentes en los términos que sefala la
normatividad electoral.

26. Verificar durante la Jornada Electoral las medidas de seguridad visibles en la boleta y
actas, asi como las caracteristicas y calidad del liquido indeleble, en la casilla mas
cercana conforme a las muestras seleccionadas por el Consejo General.

27.Dar seguimiento a los mecanismos de recoleccion posterior a la Jornada Electoral

28.Verificar que se lleve a cabo la digitalizacion de las actas de escrutinio y cémputo
recabadas durante la Jornada Electoral para garantizar que los integrantes del Consejo
cuenten con un juego completo para la reunién de trabajo del martes siguiente a la
Jornada.

29.Llevar a cabo la reunién de trabajo y sesion extraordinaria en la que se prevea el
escenario de computo.

30.Efectuar los computos distritales de las elecciones de Gobernador del Estado y de
Diputados por ambos principios.

31.Calificar la procedencia o improcedencia del recuento de votacion en los términos que
sefale la normatividad electoral.

32.Informar de manera inmediata al Secretario Ejecutivo del Consejo General sobre la
realizacién del recuento total de votos respecto de una eleccion determinada.

33.0rdenar la creacion de los Grupos de Trabajo.

34.Declarar la validez de la eleccién de Diputados por el principio de mayoria relativa.

35. Expedir la constancia de mayoria y validez a la formula que haya obtenido la mayoria de
votos.

36.Integrar los expedientes de las elecciones que corresponda en los términos que
establece la normatividad electoral y remitirlos al Consejo General dentro del plazo
improrrogable de 24 horas, contadas a partir de la clausura de la sesion de cémputo.

37.Recibir el material electoral posterior a la Jornada electoral en las instalaciones del
consejo determinando el lugar para su custodia y resguardo elaborando un inventario
del nimero de cajas master recibidas asi como de un contenido, con apoyo de los

integrantes de sus respectivos consejos para su posterior remision a bodega central
IEEZ.

Requisitos Académicos

e Avance |
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Geografia Electoral,

Bachillerato Terminado Cartografia,

Experiencia Laboral

1cia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Geografia Electoral

Cartografia Electoral

Manejo de Office.

Ambiente Web

il

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

Argumentacioén oral y escrita

Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos
Comunicacion eficaz frente a grupos

. Trabajo en equipo

10.Manejo de adversidad

11.Iniciativa personal

12.Saber conducir

f0 DT LY. G B

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

DR B0
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IDENTIFICACION DE

Secretario Ejecutivo Distrital

Consejo Distrital

Secretario Ejecutivo Distrital

Nivei 0 éategor_ia a

IN/A

Puesto Inmedia

Consejero Presidente Distrital

__ DESCRIPCION

Apegarse a los preceptos legales que mandata la Constitucion Local,
las leyes de la materia, asi como los acuerdos del Consejo General, y
los demas odrganos electorales competentes, en materia de
Organizacién Electoral.

w

9.

z>§’§

=

Elaborar y notificar por escrito las convocatorias y orden del dia de las sesiones a los
integrantes del Consejo Electoral, asi como verificar que se reproduzcan y circulen los
documentos y anexos necesarios para el estudio y la discusion de los asuntos
contenidos en el orden del dia, asi como recabar los acuses de recibo correspondientes.
Participar en las sesiones del Consejo con derecho a voz.

Verificar la asistencia de los integrantes del Consejo y llevar el registro correspondiente.
Elaborar los proyectos de actas de las sesiones y someterlos a la aprobacion de los
integrantes del Consejo con derecho a voto.

Informar a los integrantes del Consejo de la correspondencia recibida y de los escritos
presentados.

Dar seguimiento e informar una vez vencido el plazo, sobre el cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del Consejo.

Dar fe de lo actuado en las sesiones.

Expedir las certificaciones de los documentos que le sean solicitados en las sesiones del
Consejo.

Remitir copia de los acuerdos adoptados dentro del término improrrogable de
veinticuatro horas siguientes a la de su aprobacion al Consejo General.

10.Asistir a los cursos de capacitacién para los cuales haya sido convocado.
11.Cumplir las instrucciones del Consejero Presidente y auxiliarlo en sus tareas.
12.Apoyar en el desarrollo del procedimiento de planeacion y habilitacién de espacios para

recuento de votos, a partir de los escenarios extremos que pudieran presentarse, asi
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como integrar las propuestas de presupuesto para su remisién a las Direcciones
Ejecutivas de Organizacion y Administracion.

13.Asistir a las reuniones de trabajo con los integrantes del Consejo para determinar los
criterios a adoptar para dirimir las controversias respecto de la validez o nulidad de los
votos.

14.Apoyar en el analisis del horario de arribo de los paquetes electorales, a efecto de
prever los requerimientos materiales y humanos para la logistica y determinacion del
numero de mesas de recepcion necesarias, conforme a los criterios previstos para la
elaboracion del modelo operativo de recepcion de los paquetes electorales (diagrama de
flujo) al término de la Jornada Electoral.

15.Adecuar el acuerdo mediante el cual se aprobara el modelo operativo de recepcion de
los paquetes electorales al término de la jornada electoral; asi como la designacion de
un namero suficiente de auxiliares de recepcion, traslado, generales y de orientacion.

16.Asistir a los talleres de capacitacion respecto de la recepcion de paquetes electorales, al
termino de la Jornada Electoral.

17.Asistir y documentar el acto de entrega-recepcion de material, boletas electorales y
demas documentacion.

18.Levantar el acta circunstanciada que dé cuenta de la recepcion de los paquetes
electorales.

19.Levantar la respectiva acta circunstanciada del procedimiento de verificacién de las
medidas de seguridad en la documentacién electoral en términos del Anexo 4.2 del
reglamento de Elecciones.

20. Asistir a los simulacros, dejando constancia del desarrollo de los mismos.

21.Asistir a la capacitacién para explorar el SIJE, participar en los simulacros, asi como
remitir a la DEOEPP la informacién generada en el sistema respecto a los reportes
emitidos.

22.Informar respecto del cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Consejo Electoral.

23.Apoyar en el levantamiento del acta circunstanciada al Consejero responsable de llevar
la verificacion durante la Jornada Electoral de las medidas de seguridad visibles en la
boleta y actas, asi como las caracteristicas y calidad del liquido indeleble, en la casilla
mas cercana conforme a las muestras seleccionadas por el Consejo General.

24.Dar seguimiento a los mecanismos de recoleccion posterior a la Jornada Electoral

25.Realizar la captura de los resultados de las actas de escrutinio y computo recibidas en el
Consejo Electoral al término de la Jornada Electoral en el Sistema de Sesiones de
Coémputos, en el moédulo de captura de actas.

26.Elaborar los proyectos de actas de las sesiones especiales del dia de la Jornada
Electoral y de los Cémputos.

27.Asistir a la reunion de trabajo y sesion extraordinaria en la que se prevea el escenario de
cébmputo.

28.Integrar los expedientes de las elecciones que corresponda en los términos que
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29.

establece la normatividad electoral y remitirlos al Consejo General dentro del plazo
improrrogable de 24 horas, contadas a partir de la clausura de la sesion de computo.

 PERFIL

Requisitos Académicos

Bachillerato Terminado

Geograf'a;'EIectoraI -
Cartografia.

Experiencia Laboral

CONOCIMIENTOS

SAE R R B

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Geografia Electoral

Cartografia Electoral

Manejo de Office. .

Ambiente Web

HABILIDADES

© N oA WD =

10
11.

12.

Liderazgo

Integracion de equipos de trabajo; delegamon y asignacion de tareas.
Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas.
Capacidad analitica y de sintesis.

Andlisis y resolucién de problemas

Argumentacion oral y escrita

Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos
Comunicacion eficaz frente a grupos

Trabajo en equipo

Manejo de adversidad

Iniciativa personal

Saber conducir

ACTITUDES

1.
2,
3.

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

4. Proactividad
5. Confiabilidad
6. Tolerancia
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OFC RN WD PORIICT 1004 BECTORKL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Consejero Electoral Distrital

Consejo Distrital

Consejero Electoral Distrital

| N/A

Consejero Presidente Distrital

Integrar los Consejos Electorales, apoyar en los computos de la
eleccion de que se trate

Concurrir y participar con derecho a voz y voto en los asuntos que se traten en las
sesiones del Consejo.

Integrar el Consejo respectivo para resolver colegiadamente los asuntos de su
competencia;

Formular por escrito proyectos o puntos de acuerdo y someterlos a la consideracion del
Consejo respectivo y de las comisiones de las cuales sean parte, para el adecuado y
oportuno ejercicio de las atribuciones y fines del Instituto;

Solicitar al Secretario Ejecutivo la inclusion de asuntos en el orden del dia, para ello, se
anexaran la documentacion necesaria para la discusion del asunto que se someta a
consideracion, en los plazos y tiempos establecidos en el Reglamento de Sesiones de
los Consejos Electorales;

Contribuir al buen desarrollo de las sesiones de los Consejos;

Formular votos particulares, razonados o concurrentes de los asuntos que se discuten
en el seno del Consejo;

Integrar los grupos de trabajo, conforme al escenario de computo, y

Las demas que le faculten la legislacion aplicable.

PERFIL

Bachillerato Terminada

Requisitos Académicos
T eas 08 A —

__Areas de conocimien
Geografia Electoral,
Cartografia.




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Experiencia Laboral

_Afios de Experiencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

Geografia Electoral
Cartografia Electoral
Manejo de Office.
Ambiente Web

F0d B

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo.
Responsabilidad en el manejo de informacion.
Trabajo en equipo

Saber conducir.

it ol

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

DN o
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Consejero Presidente Municipal

Puesto -
Area de Adscripcio

Consejo Municipal

Consejero Presidente Municipal
IN/A

IEEZ

~ DESCRIPCION

Apegarse a los preceptos legales que mandata la Constitucion Local,
las leyes de la materia, asi como los acuerdos del Consejo General, y
los demas oOrganos electorales competentes, en materia de
Organizacion Electoral.

Objetivo

iy

Convocar a las sesiones del Consejo Electoral.
Tomar la protesta de Ley a los representantes de los partidos politicos, y en su caso, de
candidatura independiente.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Consejo Electoral.

Convocar a los cursos de capacitacion a los integrantes del Consejo Electoral.

Presidir y conducir el desarrollo de las sesiones.

Conducir los trabajos y tomar las medidas necesarias para el adecuado desarrollo de las

sesiones del Consejo.

7. Rendir los informes y comunicados que deban ser del conocimiento de los miembros del
Consejo Electoral, asi como aquellos que considere pertinentes.

8. Informar a la DEOEPP de las renuncias de los integrantes del Consejo Electoral.

9. Solicitar a la DEOEPP los insumos necesarios para el equipamiento de las bodegas
electorales que garanticen su correcta operacion y seguridad, y mantener informado a
los integrantes del Consejo de las condiciones de equipamiento, mecanismos de
operacion y medidas de seguridad de la bodega electoral, asi como remitir a la DEOEPP
el informe presentado a los integrantes del Consejo.

10. Determinar el lugar que ocupara la bodega electoral para el resguardo y salvaguarda de

la documentacion electoral, asi como designar y aprobar al personal autorizado que

contara con acceso a la misma, asi como garantizar que se cuente con las condiciones

que aseguren la seguridad de la documentacion, especialmente de las boletas y

paquetes electorales.

o

o W
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11.Informar a los representantes de los partidos politicos y, en su caso, de candidaturas
independientes de las propuestas de los lugares y domicilios donde se habran de
instalas las casillas durante la Jornada Electoral, asi como coadyuvar en la difusion de
las listas definitivas de la ubicacién de las casillas.

12.Difundir la Convocatoria a la ciudadania interesada en participar como observadores y
observadoras electorales en el ambito de su competencia, asi como recibir las
solicitudes y remitirlas a la DEOEPP.

13.Informar periddicamente a los miembros de los consejos respectivos, el numero de
solicitudes recibidas y el estado que guardan, asi como notificar a la ciudadania que
cumplieron los requisitos previstos en la convocatoria y convocarlos a los cursos de
capacitacion respectivos.

14.Desarrollar el procedimiento de planeacion y habilitacion de espacnos para recuento de
votos, a partir de los escenarios extremos que pudieran presentarse, asi como integrar
las propuestas de presupuesto para su remision a las Direcciones Ejecutivas de
Organizacién y Administracion.

15.Convocar a reuniones de trabajo con los integrantes del Consejo para determinar los
criterios a adoptar para dirimir las controversias respecto de la validez o nulidad de los
votos.

16.Realizar un analisis del horario de arribo de los paquetes electorales, a efecto de prever
los requerimientos materiales y humanos para la logistica y determinacion del nimero
de mesas de recepcion necesarias, conforme a los criterios previstos para la elaboracion
del modelo operativo de recepcion de los paquetes electorales (diagrama de flujo) al
término de la Jornada Electoral.

17.Elaborar y aprobar mediante acuerdo el modelo operativo de recepcion de los paquetes
electorales al término de la jornada electoral; asi como la designacién de un namero
suficiente de auxiliares de recepcion, traslado, generales y de orientacion.

18.Recibir de la DEOEPP la relacion de funcionarios de acompafiamiento, asesoria y
seguimiento en los operativos de recepcion de paquetes electorales, asi como convocar
y asistir a los talleres de capacitacion respecto de la recepcién de paquetes electorales,
al término de la Jornada Electoral.

19.Garantizar la salvaguarda de los paquetes electorales desde su recepcion, durante los
cdmputos y hasta la conclusion del Proceso Electoral.

20.Convocar a los integrantes del Consejo Electoral al acto de entrega-recepcion de
material, boletas electorales y demas documentacion electoral a los integrantes de sus
respectivos consejos, coordinando el operativo para el almacenamiento y llevando un
control estricto numerando cada una de las cajas de acuerdo a la documentacién que
contenga y se indicaran las condiciones en que se reciben.

21.Desarrollar el procedimiento de verificacion de las medidas de seguridad en la
documentacion electoral en términos del Anexo 4.2 del Reglamento de Elecciones.

22 .Vigilar el desarrollo oportuno de los simulacros.




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

23.Recibir de la DEOEPP las contrasenas para entrar al Sistema SIJE del INE ademas de
la capacitacion para explorar el sistema, convocar y participar en los simulacros, asi
como remitir a la DEOEPP la informacion generada en el sistema respecto a los
reportes emitidos.

24 Vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Consejo Electoral.

25.Declarar las sesiones especiales permanentes en los términos que sefala la
normatividad electoral.

26. Verificar durante la Jornada Electoral las medidas de seguridad visibles en la boleta y
actas, asi como las caracteristicas y calidad del liquido indeleble, en la casilla mas
cercana conforme a las muestras seleccionadas por el Consejo General.

27.Dar seguimiento a los mecanismos de recoleccion posterior a la Jornada Electoral

28.Verificar que se lleve a cabo la digitalizacion de las actas de escrutinio y cémputo
recabadas durante la Jornada Electoral para garantizar que los integrantes del Consejo
cuenten con un juego completo para la reunién de trabajo del martes siguiente a la
Jornada.

29.Llevar a cabo la reunién de trabajo y sesidén extraordinaria en la que se prevea el
escenario de computo.

30.Efectuar los computos distritales de las elecciones de Gobernador del Estado y de
Diputados por ambos principios.

31.Calificar la procedencia o improcedencia del recuento de votacion en los términos que
sefnale la normatividad electoral.

32.Informar de manera inmediata al Secretario Ejecutivo del Consejo General sobre la
realizacion del recuento total de votos respecto de una eleccion determinada.

33.Ordenar la creacion de los Grupos de Trabajo.

34.Declarar la validez de la elecciéon de Diputados por el principio de mayoria relativa.

35.Expedir la constancia de mayoria y validez a la formula que haya obtenido la mayoria de
votos.

36.Integrar los expedientes de las elecciones que corresponda en los términos que
establece la normatividad electoral y remitirlos al Consejo General dentro del plazo
improrrogable de 24 horas, contadas a partir de la clausura de la sesiéon de computo.

37.Recibir el material electoral posterior a la Jornada electoral en las instalaciones del
consejo determinando el lugar para su custodia y resguardo elaborando un inventario
del numero de cajas master recibidas asi como de un contenido, con apoyo de los

integrantes de sus respectivos consejos para su posterior remision a bodega central
IEEZ.

it
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Geografia Electoral,

Bachillerato Terminado Cartografia.

Experiencia Laboral

veriencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

Legislacién y normatividad nacional y local en materia electoral.
Geografia Electoral

Cartografia Electoral

Manejo de Office.

Ambiente Web

O G0N b

'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 resolucién de problemas

Argumentacion oral y escrita

Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos
Comunicacion eficaz frente a grupos

. Trabajo en equipo

10.Manejo de adversidad

11.Iniciativa personal

12. Saber conducir

© 00 N O LD N =

~ ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

OLER L) e
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretario Ejecutivo Municipal

| Consejo Municipal

| Secretario Ejecutivo Municipal

| N/A

_{Consejero Presidente Municipal

DESCRIPCION

| Apegarse a los preceptos legales que mandata la Constitucion Local,
|las leyes de la materia, asi como los acuerdos del Consejo General, y
|los demas organos electorales competentes, en materia de
| Organizacién Electoral.

5 - =

e

2

9.

Elaborar y notificar por escrito las convocatorias y orden del dia de las sesiones a los
integrantes del Consejo Electoral, asi como verificar que se reproduzcan y circulen los
documentos y anexos necesarios para el estudio y la discusion de los asuntos
contenidos en el orden del dia, asi como recabar los acuses de recibo correspondientes.
Participar en las sesiones del Consejo con derecho a voz.

Verificar la asistencia de los integrantes del Consejo y llevar el registro correspondiente.
Elaborar los proyectos de actas de las sesiones y someterlos a la aprobacion de los
integrantes del Consejo con derecho a voto.

Informar a los integrantes del Consejo de la correspondencia recibida y de los escritos
presentados.

Dar seguimiento e informar una vez vencido el plazo, sobre el cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del Consejo.

Dar fe de lo actuado en las sesiones.

Expedir las certificaciones de los documentos que le sean solicitados en las sesiones del
Consejo.

Remitir copia de los acuerdos adoptados dentro del término improrrogable de
veinticuatro horas siguientes a la de su aprobacién al Consejo General.

10.Asistir a los cursos de capacitacion para los cuales haya sido convocado.
11.Cumplir las instrucciones del Consejero Presidente y auxiliarlo en sus tareas.
12.Apoyar en el desarrollo del procedimiento de planeacion y habilitacién de espacios para

recuento de votos, a partir de los escenarios extremos que pudieran presentarse, asi
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como integrar las propuestas de presupuesto para su remision a las Direcciones
Ejecutivas de Organizacion y Administracion.

13.Asistir a las reuniones de trabajo con los integrantes del Consejo para determinar los
criterios a adoptar para dirimir las controversias respecto de la validez o nulidad de los
votos.

14.Apoyar en el analisis del horario de arribo de los paquetes electorales, a efecto de
prever los requerimientos materiales y humanos para la logistica y determinacién del
numero de mesas de recepcion necesarias, conforme a los criterios previstos para la
elaboracion del modelo operativo de recepcion de los paquetes electorales (diagrama de
flujo) al término de la Jornada Electoral.

15.Adecuar el acuerdo mediante el cual se aprobara el modelo operativo de recepciéon de
los paquetes electorales al término de la jornada electoral; asi como la designaciéon de
un numero suficiente de auxiliares de recepcion, traslado, generales y de orientacion.

16. Asistir a los talleres de capacitacion respecto de la recepcion de paquetes electorales, al
termino de la Jornada Electoral.

17.Asistir y documentar el acto de entrega-recepcion de material, boletas electorales vy
demas documentacion.

18.Levantar el acta circunstanciada que dé cuenta de la recepcion de los paquetes
electorales.

19.Levantar la respectiva acta circunstanciada del procedimiento de verificacion de las
medidas de seguridad en la documentacion electoral en términos del Anexo 4.2 del
reglamento de Elecciones.

20.Asistir a los simulacros, dejando constancia del desarrollo de los mismos.

21.Asistir a la capacitacion para explorar el SIJE, participar en los simulacros, asi como
remitir a la DEOEPP la informacion generada en el sistema respecto a los reportes
emitidos.

22.Informar respecto del cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Consejo Electoral.

23.Apoyar en el levantamiento del acta circunstanciada al Consejero responsable de llevar
la verificacion durante la Jornada Electoral de las medidas de seguridad visibles en la
boleta y actas, asi como las caracteristicas y calidad del liquido indeleble, en la casilla
mas cercana conforme a las muestras seleccionadas por el Consejo General.

24 .Dar seguimiento a los mecanismos de recoleccion posterior a la Jornada Electoral

25.Realizar la captura de los resultados de las actas de escrutinio y computo recibidas en el
Consejo Electoral al término de la Jornada Electoral en el Sistema de Sesiones de
Cdodmputos, en el médulo de captura de actas.

26.Elaborar los proyectos de actas de las sesiones especiales del dia de la Jornada
Electoral y de los Coémputos.

27.Asistir a la reunion de trabajo y sesién extraordinaria en la que se prevea el escenario de
computo.

28.Integrar los expedientes de las elecciones que corresponda en los términos que
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establece la normatividad electoral y remitirlos al Consejo General dentro del plazo
improrrogable de 24 horas, contadas a partir de la clausura de la sesién de computo.

29.

PERFIL

Requisitos Académicos

Geografia Electoral T
Cartografia.

Bachillerato Terminado

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

 CONOCIMIENTOS

O P B -

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Geografia Electoral

Cartografia Electoral

Manejo de Office.

Ambiente Web

HABILIDADES

© L~ O N O RO e

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 resolucién de problemas

Argumentacion oral y escrita

Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

Comunicacion eficaz frente a grupos

Trabajo en equipo

10 Manejo de adversidad
11. Iniciativa personal
12.Saber conducir

ACTITUDES

1.
2.
3.

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
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4. Proactividad
5. Confiabilidad
6. Tolerancia
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 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Consejero Electoral Municipal

Consejo Municipal

Consejero Electoral Municipal

Nivel o Categoria | N/A

Consejero Presidente Municipal

DESCRIPCION

Integrar los Consejos Electorales, apoyar en los computos de la
eleccion de que se trate.

: o Fu 5 : 1l

-

1. Concurrir y participar con derecho a voz y voto en los asuntos que se traten en las
sesiones del Consejo.

2. Integrar el Consejo respectivo para resolver colegiadamente los asuntos de su
competencia;

3. Formular por escrito proyectos o puntos de acuerdo y someterlos a la consideracion del
Consejo respectivo y de las comisiones de las cuales sean parte, para el adecuado y
oportuno ejercicio de las atribuciones y fines del Instituto;

4. Solicitar al Secretario Ejecutivo la inclusion de asuntos en el orden del dia, para ello, se

anexaran la documentacion necesaria para la discusion del asunto que se someta a

consideracion, en los plazos y tiempos establecidos en el Reglamento de Sesiones de

los Consejos Electorales;

Contribuir al buen desarrollo de las sesiones de los Consejos;

6. Formular votos particulares, razonados o concurrentes de los asuntos que se discuten
en el seno del Consejo;

7. Integrar los grupos de trabajo, conforme al escenario de computo, y

8. Las demas que le faculten la legislacién aplicable.

o

PERFIL

Requisitos Académicos

e

“Nivel de Estudios

é;ograf!a Iectoral,b )

Terminada Cartografia.

Bachillerato
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Experiencia Laboral

ia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

o B P

Geografia Electoral
Cartografia Electoral
Manejo de Office.
Ambiente Web

HABILIDADES

0 sk

Integracion a equipos de trabajo.
Responsabilidad en el manejo de informacion.
Trabajo en equipo

Saber conducir.

ACTITUDES

S o

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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[t AL

FMUCO OCAL HLECTONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo Distrital

Consejo Electoral Distrital

Auxiliar Distrital

NA

Presidente del Consejo Electoral Distrital

DESCRIPCION

Obieivo |y forma.

Apoyar en las tareas administrativas y en su caso operativas, para
asegurar que las actividades del Consejo Distrital se cumplan en tiempo

1. Elaborar y recibir la correspondencia dirigida al Consejo Distrital

2. Atender la comunicacion telefonica

3. Archivar la documentacion recibida y registrar su atencion

4. Elaborar, en su caso, un informe de las actividades realizadas

5. Asistir a los cursos de capacitacion y simulacros en materia de organizacién

electoral.

Apoyar en las sesiones del consejo electoral.

Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la notificacion de Acuerdos, Sesiones y

Resoluciones a los representantes de partidos politicos y en su caso candidaturas

independientes.

8. Apoyar en la recepcion de la documentacion electoral

9. Auxiliar en la operacion de las mesas receptoras

10.Auxiliar en la integracion de los grupos de trabajo que operan durante las sesiones
de computo.

11.Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en la integracién del Archivo administrativo para su
remision a la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos.

12.Las demas que le encomiende el titular del Consejo Distrital

PERFIL

Reqwsﬂos Academ:cos

vel de Estudios

Computacién.

Termlnada

Secundaria

Experiencia Laboral

1
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No aplica

CONOC’MIENTQS : .

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Manejo de Office.
Ambiente Web.

O =

HABILIDADES

Integracién a equipos de trabajo.
Argumentacion oral y escrita.
Responsabilidad en el manejo de informacion.

0.0 -

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Do BONy -
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Auxiliar Administrativo Municipal

_| Consejo Electoral Municipal

Auxiliar Municipal
NA

Puestoinmed,ato i
Superior  [Presidente del Consejo Electoral Municipal

DESCRIPCION

~ |Apoyar en las tareas administrativas y en su caso, operativas para
asegurar que las actividades del Consejo Municipal se cumplan en
tiempo y forma.

Objetivo

Elaborar y recibir la correspondencia dirigida al Consejo Municipal

Atender la comunicacion telefonica

Archivar la documentacion recibida y registrar su atencion

Elaborar, en su caso, un informe de las actividades realizadas

Asistir a los cursos de capacitacién y simulacros en materia de organizacion

electoral.

Apoyar en las sesiones del consejo electoral.

Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la notificacion de Acuerdos, Sesiones vy

Resoluciones a los representantes de partidos politicos y en su caso candidaturas

independientes.

8. Apoyar en la recepcion de la documentacion electoral

9. Auxiliar en la operacién de las mesas receptoras

10.Auxiliar en la integracion de los grupos de trabajo que operan durante las sesiones
de computo.

11.Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en la integracion del Archivo administrativo para su
remision a la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos.

12.Las demas que le encomiende el titular del Consejo Municipal

PERFIL

Requisitos Académicos
" Nivelde Estudios | Gradode Avance | = Carreras
1

SR N

'

onocimiento
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Secundaria |  Terminada | | Computacion.
Experiencia Laboral

ncia| No aplica

CONOCIMIENTOS

1. Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
2. Manejo de Office.
3. Ambiente Web.

HABILIDADES

1. Integracion a equipos de trabajo.
2. Argumentacion oral y escrita.
3. Responsabilidad en el manejo de informacion.

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

O L0 D =
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Coordinadora o Coordinador Distrital de Organizacion

Area de Adscripcion

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Grado

Técnico Electoral

Nivel o Categoria -

C

Puesto Inmediato
il

| Coordinador Regional

DESCRIPCION

Ejecutar en el distrito electoral a su cargo, las funciones operativas de
instalacion de los Consejos Electorales; los recorridos de concertacion y
examinacion de los lugares de ubicacion de casillas; realizar
propuestas de mecanismos de recoleccion, asi como de los modelos de
recepcion de expedientes de casilla; participar en la instalacion,
acondicionamiento y operacion de bodegas electorales; participar en los
procedimientos de recepciéon de documentacién y material electoral,
conteo, sellado, agrupamiento de boletas y distribucion de paquetes
| electorales; y en las sesiones de computos electorales.

1. Efectuar las actividades
distrito electoral a su cargo.

2. Acompanar y coadyuvar con los integrantes de las Juntas Distritales del INE en los
recorridos de concertacion y examinacion de los lugares de ubicacion de casillas y
opinar respecto a su ubicacion, llenando los formatos respectivos para su remision al
coordinador regional central.

3. Proponer al Coordinador Regional las observaciones que considere pertinentes derivado
de los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se instalaran las casillas
electorales.

4. Apoyar en la instalacion, operacion y equipamiento de las bodegas electorales.

5. Examinar los espacios de uso comun otorgados por las autoridades estatales y
municipales para ser sorteados entre los partidos politicos y candidatos independientes.

6. Elaborar el catalogo de los espacios de uso comun en medio fisico y electrénico, que
seran sorteados en su distrito.

7. Apoyar en el seguimiento de los simulacros del SIJE que realicen las Juntas Distritales a
través de los capacitadores asistentes electorales locales y dar seguimiento en la
instalacién e integracion de mesas directivas de casilla.
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8. Apoyar en la bodega electoral central del IEEZ en la clasif-icacién, conteo y
acondicionamiento del material electoral que sera reutilizado.

9. Apoyar en los operativos de recepcion, conteo, sellado agrupamiento de boletas e
integracion de los paquetes electorales.

10.Auxiliar al Coordinador Regional en la entrega de la documentacion y materiales
electorales en las Juntas Distritales del INE y municipios que determine.

11.Proponer al Coordinador Regional los tipos de mecanismos de recoleccioén de paquetes
electorales que considere idéneos en su distrito, previo a ser aprobados por las Juntas
Distritales.

12.Auxiliar a los coordinadores regionales en las capacitaciones y simulacros en materia de
organizacion electoral, previendo los insumos y espacios necesarios para su realizacion.

13.Ejecutar y dar seguimiento a las actividades en materia de organizacion de acuerdo con
el calendario que realice la Direccion.

14.Realizar con apoyo de los técnicos en sistemas pertenecientes a su distrito, los
diagramas de flujo de recepcion de los paquetes electorales posterior a la Jornada
Electoral para ser remitidos a la DEOEPP del IEEZ.

15.Apoyar en la logistica para ejecutar los modelos de recepcion de paquetes electorales
una vez concluida la Jornada Electoral.

16.Apoyar en la recoleccion de paquetes electorales con expedientes de casilla, material
electoral, archivos administrativos y toda aquella documentacién que obre en poder de
los consejos electorales para ser trasladados y resguardados en la bodega electoral
central del IEEZ.

17.Entregar a la Presidencia del Consejo Distrital los reportes que genere el Sistema de
Informacién de la Jornada Electoral (SIJE) con la finalidad de dar cuenta al Consejo la
informacion que se genere el dia de la Jornada Electoral, sobre la instalacion e
integracion de las mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos
politicos y/o candidatos independientes, asi como de observadores electorales e
incidentes que pudieran suscitarse.

18.Clasificar el material electoral utilizado en las casillas electorales para su posterior
remision a la bodega central.

19. Apoyar en la sesion de computo.

20. Elaborar y remitir con la periodicidad que se indique, los informes de avances, sobre las
actividades encomendadas.

21.Apoyar al coordinador regional en la clausura de los consejos electorales y entrega del
espacio fisico donde se instalo el consejo electoral.

22.Las demas que le encomiende el superior inmediato y el titular del area.

Requisitos Académicos

2
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__Nivel de Estudios

Bachillerato Terminada Cartografia.

Experiencia Laboral

_ Arios de Experiencia

a| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

G O3 Bl

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Geografia Electoral

Cartografia Electoral

Manejo de Office.

Ambiente Web

HABILIDADES

o oo B bo A

Integracion a equipos de trabajo.

Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas.
Capacidad analitica y de sintesis.

Argumentacion oral y escrita

Responsabilidad en el manejo de informacion.

Trabajo en equipo

Manejo de adversidad

Iniciativa personal

Saber conducir

. .5; '””fiﬁ;f ACTITUDES

O3 O B G2 b

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Geografia Electoral,
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| Técnica o Técnico Municipal de Organizacion

| Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Técnico Electoral

B

| coordinador Regional

" DESCRIPCION

| Ejecutar en el municipio a su cargo, las funciones operativas inherentes
a la instalacion del Consejo Municipal; participar en los recorridos de
concertacion y examinacion de los lugares de ubicacion de casillas;
realizar propuestas de mecanismos de recoleccién, asi como del
modelo de recepcion de expedientes de casilla; participar en la
|instalacién, acondicionamiento y operacion de la bodega electoral; y en
| la sesién de computo municipal.

Efectuar las actividades operativas inherentes a la instalacién del Consejo Municipal.

e  IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. Acompanar y coadyuvar con los integrantes de las Juntas Distritales del INE en los
recorridos de concertacion y examinacion de los lugares de ubicacion de casillas y
opinar respecto a su ubicacién, llenando los formatos respectivos para su remision al
coordinador distrital y regional.

3. Proponer al Coordinador Regional las observaciones que considere pertinentes derivado
de los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se instalaran las casillas
electorales

4. Apoyar en la instalacion, operacion y equipamiento de la bodega electoral.

5. Examinar los espacios de uso comun otorgados por la autoridad municipal para ser
sorteados entre los partidos politicos y candidatos independientes.

6. Elaborar el catalogo de los espacios de uso comun, que seran sorteados en el consejo
municipal a su cargo.

7. Apoyar en el seguimiento de los simulacros del SIJE que realicen las Juntas Distritales
a través de los capacitadores asistentes electorales locales y dar seguimiento en la
instalacion e integracion de mesas directivas de casilla.

8. Apoyar en la bodega electoral central del IEEZ en la clasificacién, conteo y
acondicionamiento del material electoral que sera reutilizado.

1
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9. Apoyar en los operativos de recepcion, conteo, sellado agrupamiento de boletas e
integracion de los paquetes electorales.

10. Auxiliar al Coordinador Regional en la entrega de la documentacion y materiales
electorales en las Juntas Distritales del INE.

11.Proponer al Coordinador distrital y Regional los tipos de mecanismos de recoleccion de
paquetes electorales que considere idéneos en su municipio, previo a ser aprobados por
las Juntas Distritales.

12. Auxiliar al coordinador distrital y regional en las capacitaciones y simulacros en materia
de organizacién electoral, previendo los insumos y espacios necesarios para su
realizacion.

13.Ejecutar y dar seguimiento a las actividades en materia de organizacion de acuerdo con
el calendario que realice la Direccion.

14.Realizar con apoyo del técnico en sistemas el diagrama de flujo de recepciéon de los
paquetes electorales posterior a la Jornada Electoral, para ser remitido a la DEOEPP del
IEEZ.

15.Apoyar en la logistica para ejecutar el modelo de recepcién de paguetes electorales una
vez concluida la Jornada Electoral.

16.Apoyar en la recoleccion de paquetes electorales con expedientes de casilla, material
electoral, archivo administrativo y toda aquella documentacién que obre en poder del
consejo electoral municipal para ser trasladados y resguardados en la bodega electoral
central del IEEZ. '

17.Entregar a la Presidencia del Consejo Municipal los reportes que genere el Sistema de
Informacion de la Jornada Electoral (SIJE) con la finalidad de dar cuenta al Consejo la
informacion que se genere el dia de la Jornada Electoral, sobre la instalacion e
integraciéon de las mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos
politicos y/o candidatos independientes, asi como de observadores electorales e
incidentes que pudieran suscitarse.

18.Clasificar el material electoral utilizado en las casillas electorales para su posterior
remision a la bodega central.

19. Apoyar en la sesion de computo

20.Elaborar y remitir con la periodicidad que se indique, los informes de avances, sobre las
actividades encomendadas.

21.Apoyar al coordinador regional en la clausura de los consejos electorales y entrega del
espacio fisico donde se instal6 el consejo electoral.
22.Las demas que le encomiende el superior inmediato y el titular del area

PERFIL




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Requisitos Académicos
do de Avance

e
n :

Bachillerato Terminada

Cartografia.

Geografia Electoral,

Experiencia Laboral

_ Afios de Experiencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Geografia Electoral

Cartografia Electoral

Manejo de Office.

Ambiente Web

vt L et

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo.

Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas..
Responsabilidad en el manejo de informacioén.

Saber conducir

BN

'ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

9 B 0 R




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto ~|Técnico o Técnica Electoral Juridico Distrital

Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos

| Técnico Electoral

Nivel o Categoria__|C
Puesto  Inmediato
Superior Coordinador adscrito a la Direcciéon Ejecutiva de Asuntos Juridicos

~ DESCRIPCION

Brindar apoyo juridico a los Consejos Distritales y Municipales
Electorales a efecto de que atiendan de manera eficaz y eficiente los
asuntos juridico-electorales que se les presenten

1. Brindar asesoria a los Consejos Distritales y Municipales Electorales en materia juridico
electoral.

2. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo del Consejo Distrital y Municipal Electoral en el
tramite de medios de impugnacion.

3. Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Cl

Titulado o Derechb Ele
Pasante Derecho Constitucional

ctoral y

Licenciatura

= ___ _ Experiencia Laboral
Arios de Experiencia | Preferentemente 1 afio en asuntos contenciosos.

CONOCIMIENTOS =

1. Constitucion Politica Federal y Local



CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

HLn

Legislacién y normatividad nacional y local en materia electoral
Manejo de Office
Ambiente Web

HABILIDADES

R 8.0 D ~-b

Trabajo en equipo

Planeacion y organizacion

Capacidad de sintesis, analisis e interpretacion.
Redaccién

Argumentacioén Juridica

Cumplimiento de objetivos

ACTITUDES

O b 09 Bl

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Confiabilidad
Tolerancia




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

| Técnico Informatico Distrital

Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

' ': Técnico Electoral
C

Coordinador de Logistica y Mantenimiento

DESCRIPCION

Dar soporte en materia de informatica al Consejo Distrital a traves del
uso y mantenimiento adecuado de las herramientas informaticas,
elaboraciéon de documentos y captura de datos para la alimentacién de
los programas de seguimiento y apoyo de proceso electoral.

Captura de datos y manejo de reportes de los sistemas de apoyo y seguimiento delgjl
proceso electoral.

Enviar y recibir a través de Intranet, documentaciéon del Consejo Distrital a oficinas
centrales y viceversa.

Mantenimiento preventivo, correctivo, fisico y légico del equipo de cdmputo instalado en
el Consejo Distrital.

Dar respuesta en caso de fallas en equipos de computo de los municipios
pertenecientes a su Distrito.

Coordinar el acopio, captura, digitalizacion y verificacion PREP en su Consejo Distrital.
Coordinar en su caso la captura en el Sistema de Sesiones de Cémputo.

Dar soporte en materia de informatica al Consejo Distrital.

Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Ingenieria en Sistemas
Computacionales
carrera afin.

Carrera incompleta,
Titulado o Pasante

configuracion
mantenimiento de
equipo de cbdbmputo,

Licenciatura




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Manejo de software de
oficina 'y navegador
Web.

Experiencia Laboral

'CONOCIMIENTOS

1. Lo correspondiente a la capacitacion del PREP.
2. Manejo de software de oficina y navegador Web.
3. Preferentemente soporte técnico a usuarios.

HABILIDADES

Trabajo en equipo.

Organizacién del tiempo e informacion.
Resolucién de problemas.
Cumplimiento de objetivos.
Orientacién del trabajo a resultados.
Integraciéon de equipos de trabajo.

DO G0N e

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10.Adaptabilidad
11.Constancia
12.Tolerancia

NN




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL |

| Técnico Informatico Municipal

| Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Puesto | Técnico Electoral
Nivel : 1C
Superior Coordinador de Logistica y Mantenimiento

DESCRIPCION

Dar soporte en materia de informatica al Consejo Municipal a través del
|uso y mantenimiento adecuado de las herramientas informaticas,
elaboracion de documentos y captura de datos para la alimentacion de
los programas de seguimiento y apoyo de proceso electoral.

1. Captura de datos y manejo de reportes de los sistemas de apayo y seguimiento”cTéI_
proceso electoral.

2. Enviar y recibir a través de Intranet, documentacion del Consejo Municipal a oficinas

~ centrales y viceversa.

3. Mantenimiento preventivo, correctivo, fisico y légico del equipo de cémputo instalado en
el Consejo Municipal.

4. Coordinar el acopio, captura, digitalizacion y verificacion PREP en su Consejo
Municipal.

5. Coordinar en su caso la captura en el Sistema de Sesiones de Cémputo.

6. Dar soporte en materia de informatica al Consejo Municipal.

7. Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFL..

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios as d to
Preferentemente en
configuracién y
mantenimiento de

Preparatoria Terminada : y
equipo de computo,

Manejo de software de
oficina y navegador




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

| | | Web.

Experiencia Laboral

CONOCIMIENTOS

1. Lo correspondiente a la capacitacion del PREP.
2. Manejo de software de oficina y navegador Web.
3. Preferentemente soporte técnico a usuarios.

HABILIDADES

Trabajo en equipo.

Organizacion del tiempo e informacion.
Resolucion de problemas.
Cumplimiento de objetivos.
Orientacion del trabajo a resultados.
Integracion de equipos de trabajo.

RO (2 19 =

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10.Adaptabilidad
11.Constancia
12.Tolerancia

CENOUALN~




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar de Armado y Clasificacion de Documentaciéon vy
| Material Electoral

| Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Técnico Electoral

B

| coordinador Regional

Apoyar en la recepcion y clasificacion de la documentacion y material
|electoral, asi como en los procedimientos de conteo, sellado,
agrupamiento de boletas, integracion y distribucibn de paquetes

electorales a los Consejos Distritales del INE.

Apoyar al Coordinador Distrital y al Presidente del Consejo Distrital Electoral en la
entrega de la documentacion y materiales electorales.
. Apoyar en la operacién de la bodega electoral central conforme al protocolo previsto en
el Reglamento de Elecciones.
. Apoyar en la bodega electoral del IEEZ en la clasificaciéon, conteo y mantenimiento del
material electoral que sera reutilizado en las casillas electorales.
. Apoyar en los operativos de recepcion, conteo, sellado, agrupamiento de boletas e
integracion de los paquetes electorales.
. Auxiliar al Coordinador Regional en la entrega de la documentacion y materiales
electorales en las Juntas Distritales del INE y municipios que determine.
. Apoyar en la recepcion de paquetes electorales con los expedientes de casilla concluida
la Jornada Electoral en los distritos y municipios que sea necesario.
. Apoyar en las actividades operativas que se realicen en las sesiones de cémputo.
. Apoyar en la recoleccion de paquetes electorales con expedientes de casilla, material
electoral, archivos administrativos y toda aquella documentacian que obre en poder de
los consejos electorales para ser trasladados, clasificados y resguardados en la bodega
electoral central del IEEZ.
Las demas actividades operativas que le encomiende el superior inmediato y el titular
del area.




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

Requisitos Académicos

_Nivel de Estudios

Geografia Electoral, |
Cartografia.

Bachillerato Terminada

Experiencia Laboral

s de Experiencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

Geografia Electoral
Cartografia Electoral
Manejo de Office.
Ambiente Web

BN =

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo.
Responsabilidad en el manejo de informacion.
Trabajo en equipo

Saber conducir.

Pzl SN ik

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Acopiadores, Capturistas, Digitalizadores y Verificadores PREP

Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Técnico Electoral

B

Técnico Distrital/Técnico Municipal/Coordinador PREP

DESCRIPCION

PR

Programa de Resultados Electorales

Preliminares

Acopiar, capturar, digitalizar y verificar actas de escrutinio y computo a

 |través del

PREP para la difusion mmedlata de Ios resultados

Dar seguimiento al proceso técnico operativo PREP

&)}

= © o N ®

: atendiendo la capacitacion y participando en las pruebas y simulacros
Rec:|b|r y aprobar Ia capacutacmn correspondlente al PREP
Participar en las pruebas y simulacros del Programa de Resultados Electorales

Capturar los datos del acta de escrutinio y computo en el Sistema Informatico de

" Nivel de Estudios

Preparatoria
1

3.
Preliminares.
4, Acopiar el sobre PREP.
Resultados Electorales Preliminares.
. Digitalizar actas PREP.
. Verificar captura/digitalizacion de las actas PREP.
. Capturar datos en el sistema de Sesién de Computo.
En su caso, dar seguimiento al plan de seguridad y plan de continuidad PREP.
O Las demas que le encomiende el titular del area.
Requisitos Académicos
Manejo de sgﬂware de
Terminada oficina y Navegadores
Web

Experiencia Laboral




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESO ELECTORAL

CONOCIMIENTOS

1. Lo correspondiente a la capacitacion PREP.
2. Manejo de software de oficina.
3. Manejo de Navegador Web.

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo.

Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Asuncién y cumplimiento de labores diversas.

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores.
Responsabilidad en el manejo de informacién.
Integracion de equipos de trabajo.

Loy Bhedeien P

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Solidaridad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10.Adaptabilidad
11.Constancia
12.Tolerancia

CONONRWN




