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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Informéatica

MISION DEL PUESTO

Coordinar y actualizar los movimientos de cambios en la integracion de consejos electorales y de la ubicacién de
casillas, generando reportes a través de los sistemas informaticos implementados, con la finalidad de lograr un
control adecuado en su captura

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutlva_de Orga,\r_nzamon Ca_rgo Temporal permanente | sPE | Admva | eventual
Electoral y Partidos Politicos Nivel X

FUNCIONES
1.- Realizar el prototipo de formatos graficos para la documentacién y material electoral.
2.- Coordinar la implementacion del sistema informatico de ubicacién de casillas electorales.
3.- Coordinar la implementacion del sistema informatico de integracién de consejos electorales.
4.- Enlace con la DESPI para implementacion de sistemas de proceso electoral.
5.- Las demas que le encomiende el titular del area.
LINEA DE MANDO

Direccion Ejecutiva
Organizacion Electoral
y Partidos Politicos

—

Coordinador de
Informatica

RELACIONES

e Direcciones de Sistemas y Programas informaticos.
Consejos Distritales y Municipales

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
e Sistemas
Ingeniero Titulado Computacionales
e carrera afin
EXPERIENCIA LABORAL
e Organizacion
. Pref ’
Periodo referentemente Areas Elector_al )
1 Proceso e Capacitacion
Electoral
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CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Sl Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
: L - Orientacion a . : .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
0 1 0 0 3
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Contar con la disponibilidad de realizar actividades multiples.
2.- Saber conducir y tener licencia actualizada.

3.- Marco legal.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia
2.- Lectura y redaccion
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador Regional Electoral Central

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar en la integracién e instalacién de los Consejos Electorales en el Estado, ubicando inmuebles
funcionales y adecuados, con el fin de resguardar la documentacion y material electoral, asi como apoyar en las
actividades del PIJE y los computos de las elecciones en los Consejos Electorales

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutlva_de Orga,lr_uzamon Ca_lrgo Temporal permanente | sPe | Admva | eventual
Electoral y Partidos Politicos Nivel X

FUNCIONES
1.- Apoyar en la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Electorales y mesas directivas de casilla.
2.- Coadyuvar en la busqueda y adecuacion de locales para instalar Consejos Electorales.
3.- Entregar y recolectar la documentacion y materiales electorales necesarios a los distritos asignados bajo su
responsabilidad.
4.- Supervisar las actividades encomendadas a los coordinadores Distritales bajo su responsabilidad.
5.- Apoyar en los trabajos del programa sobre incidencias de la jornada electoral.
6.- Apoyar en el cémputo de las elecciones en los Consejos Electorales.
7.- Proporcionar la diversa informacion generada de los movimientos de integrantes de Consejos Electorales y Casillas al
coordinador de informética de esta direccion.

LINEA DE MANDO

Direccion Ejecutiva
Organizacion Electoral
y Partidos Politicos

\_ ‘ J
Coordinador
Regional Electoral
Central

RELACIONES

Externas

e Presidencias Municipales
e Ciudadanos

Internas
Consejo Distrital.
Consejo Municipal.
Coordinador Distrital
Supervisores de Capacitacion.
Instructor Asistente.
Direcciones de Capacitacion y Administracion.
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2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas De Conocimiento:
Preparatoria Certificado Indistinta Cartografia y Geografia Electoral
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferentemente Areas *  Organizacion Electoral
1 proceso e Capacitacion Electoral
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Sl Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica Orr;(esr:lf:;:clj%r;a Negociacion Trabajo en equipo
1 0 0 0 3
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.
2.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.

3.- Conocimientos de la Geografia Distrital.

4.- Conocer e interpretar Cartografia Electoral.

5.- Contar con la disponibilidad de realizar actividades mudltiples.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia.

2.- Lectura y Redaccién.

3.- Manejo de Office.

4.- Manejo de Internet.

5.- Saber conducir vehiculo y tener licencia actualizada.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Electoral Central

MISION DEL PUESTO
Apoyar al coordinador central en las actividades del proceso electoral, a través de la elaboracién, conformacién de
documentacién y materiales electorales con la finalidad de lograr que se entreguen en tiempo y forma a los
presidentes de los consejos electorales

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutlva_de Orge}r)lzacmn Cgrgo Temporal permanente | sPe | admva | eventual
Electoral y Partidos Politicos Nivel X

FUNCIONES

1.- Apoyar al coordinador central en los avances de reporte de obtencién de anuencias.

2.- Apoyar al coordinador central en la elaboracién de los diversos formatos y materiales electorales.

3.- Apoyar al coordinador central en la elaboracién de documentacion diversa para entregar a consejos electorales.
4.- Colaborar en el armado de los paquetes electorales de documentacion y material electoral.

5.- Atender los requerimientos necesarios para el funcionamiento de las casillas electorales.

6.- Apoyar al coordinador central en atencion de incidencias menores el dia de la jornada electoral.

7.- Realizar las demés actividades que le encomiende el coordinador central.

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

LINEA DE MANDO

Coordinador
Regional Electoral
Central

\
Técnico Electoral
Central

RELACIONES
Internas Externas

e Consejos Distritales y Municipales
e Coordinadores Distritales

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Preparatoria Certificado Cartografia y Geografia Electoral
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferentemente Areas e Organizacion Electoral
1 proceso e Capacitacion Electoral
CONDICIONES DE TRABAJO

204



204,
eez

Disponibilidad para viajar:

Manual de Organizacién

Disponibilidad de horario:

Sl Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
: . - Orientacion a L : :
Liderazgo Vision estrategica resultados Negociacion Trabajo en equipo
0 0 0 0 3
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocimiento de la Geografia Electoral.
2.- Conocer e interpretar Cartografia Electoral.

3.- Contar con la disponibilidad de realizar actividades mudiltiples.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia y Redaccién.

2.- Saber conducir vehiculo y tener licencia actualizada.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador Distrital

MISION DEL PUESTO

Localizar inmuebles en el distrito electoral asignado, a través de la obtencion de anuencias con el fin de instalar
las mesas directivas de casilla el dia de la jornada electoral, asi como apoyar al Presidente Distrital en las
actividades concernientes a la documentacion y material electoral y coordinar el PIJE

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutlva_de Orga}r}lzacmn Ca_lrgo Temporal permanente | sPe | Admva | eventual
Electoral y Partidos Politicos Nivel X

FUNCIONES

1.- Obtener las anuencias para la ubicacion e instalacion de las casillas electorales.

2.- Coadyuvar con el Presidente Distrital en la recepcion, distribucién y recolecciéon de material y documentacion electoral.
3.- Realizar la logistica de recepcién de los paquetes electorales el dia de la jornada electoral.

4. Coordinar a nivel Distrital el manejo y control del PIJE.

5. Coadyuvar con los Consejos Electorales en la ubicacién y distribucion de espacios de uso comun para la propaganda
de los Partidos Politicos.

6. Coadyuvar y prever la habilitacion de los Consejos Electorales.

7. Elaborar y remitir con la periodicidad que se indique, los informes de avances, sobre las actividades encomendadas.

8.- Realizar las demés actividades que le encomiende el coordinador central.

9.- Las demas que le encomiende el titular del &rea.

LINEA DE MANDO
. . N
Coordinador Regional
Electoral Central
‘ %
Coordinador
Distrital
RELACIONES
Internas Externas
e Consejo Distrital e Presidencia Municipal
e Consejo Municipal e Autoridades Escolares
e Supervisores de capacitacion e Ciudadanos
e Instructor Asistente
e Direccion Ejecutiva de Capacitacion
» » . » .
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
. . Cartografia y Geografia
Preparatoria Certificado g y 9
Electoral
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EXPERIENCIA LABORAL
Organizacion
Periodo Preferentemente Areas Electoral 5
1 proceso Capacitacion
Electoral
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Sl [
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
: . . Orientacion a L : .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
1 0 0 0 3
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocimientos de la Geografia Distrital.

2.- Conocer e interpretar Cartografia Electoral.
3.- Contar con la disponibilidad de realizar actividades multiples.
4.- Saber conducir vehiculo y tener licencia actualizada.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia.
2.- Lectura y Redaccién.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Electoral Municipal

MISION DEL PUESTO

Localizar inmuebles en el municipio asignado, a través de la obtencién de anuencias con el fin de instalar las
mesas directivas de casilla el dia de la jornada electoral, asi como apoyar al presidente del consejo municipal en
las actividades concernientes a la documentacion y material electoral y coordinar el PIJE

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutlva_de Orggr)lzacmn Ce}rgo Temporal permanente | sPe | admva | eventual
Electoral y Partidos Politicos Nivel X

FUNCIONES

1.- Apoyar la obtencion de anuencias para la ubicacion e instalacion de las casillas a nivel Municipal.

2.- Coadyuvar con el presidente Distrital en la recepcién, distribucién y recolecciéon de material y documentacién electoral
a nivel Municipio.

3.- Apoyar la logistica de recepcion de los paquetes electorales el dia de la jornada electoral.

4. Apoyar a nivel municipal el manejo y control del PIJE.

5. Coadyuvar con el presidente del Consejo Electoral en la ubicacion y distribuciéon de espacios de uso comin para la
propaganda de los Partidos Politicos.

6. Elaborar y remitir con la periodicidad que se indique, los informes de avances, sobre las actividades encomendadas.

7. Apoyar al Consejo Municipal en las diferentes actividades encomendadas por la Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral.

8. Atender los cambios de domicilios que se presenten de las casillas electorales a instalar el dia de la jornada electoral.

9. Apoyar en la recepcion, distribucién, recoleccion y concentracioén de la documentacioén y material electoral al Consejo
Municipal.

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

LINEA DE MANDO

Coordinador
Distrital

\
Técnico Electoral

Municipal
RELACIONES
Internas Externas
e Coordinadores Distritales y Centrales e Partidos Politicos

e Consejos Distritales y Municipales
e Instructor — Asistente

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
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Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Preparatoria Certificado Cartografia y Geografia Electoral
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferentemente Areas e Organizacion Electoral
1 Proceso e Capacitacion Electoral
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Sl Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica Orr;r:l?:;%nsa Negociacion Trabajo en equipo
0 1 0 0 3
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocimiento de la Geografia Electoral.

2.- Conocer e interpretar Cartografia Electoral.

3.- Contar con la disponibilidad de realizar actividades mudiltiples.
4.- Saber conducir vehiculo y tener licencia actualizada.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia.
2.- Lectura y redaccion.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Operador Central del PIJE

MISION DEL PUESTO

Recibir los reportes generados de las casillas electorales, a través del coordinador Distrital y del sistema
implementado con la finalidad de proporcionar en oficinas centrales la informacién respecto a la instalacion,
apertura, incidentes en su caso y el cierre de casillas electorales el dia de la jornada electoral

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Direccién Ejecutiva de Organizacion Cargo Temporal permanente | sPe | Admva | eventual
Electoral y Partidos Nivel X
FUNCIONES

1.- Elaborar los reportes de instalacién de Consejos Electorales.

2.- Elaborar los reportes de la instalacion de casillas electorales y apertura de la votacién a través de los Consejos
Distritales.

3.- Recabar y elaborar los informes relacionados con los posibles incidentes que pudieran presentarse el dia de la jornada
electoral (PIJE).

4.- Elaborar los reportes del cierre de casillas electorales.

5.- Las demas que le encomiende el titular del &rea.

LINEA DE MANDO

Direccion Ejecutiva
Organizacion Electoral
y Partidos Politicos

|
Operador del PIJE

RELACIONES

Internas Externas

e Coordinador Central
e Consejos Distritales y Municipales
e Técnico Electoral Municipal

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Preparatoria Certificado Geografia Electoral
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente < * Preferentemente
Periodo Areas Organizacion Electoral
1 Proceso o
e Capacitacion Electoral
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CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Sl Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. : Orientacion a L . :
Liderazgo Liderazgo resultados Negociacion Trabajo en equipo
0 0 0 0 3
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocimiento de la Geografia Electoral.
2.- Contar con la disponibilidad de realizar actividades mudltiples.
3.- Contar con los conocimientos basicos de Word y Excel.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia.
2.- Lectura y redaccion.
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