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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Auxiliar Administrativo Distrital

Area de Adscripcion | Consejo Electoral Distrital

Grado Auxiliar Distrital

Nivel o Categoria NA
Puesto Inmediato
Superior Presidente del Consejo Electoral Distrital

DESCRIPCION

Apoyar en las tareas administrativas, para asegurar que las actividades
Objetivo del Consejo Distrital se cumplan en tiempo y forma.
Funciones
Elaborar y recibir la correspondencia dirigida al Consejo Distrital
Atender la comunicacion telefonica
Archivar la documentacion recibida y registrar su atencion
Elaborar, en su caso, un informe de las actividades realizadas
Las demas que le encomiende el titular del Consejo Distrital

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Secundaria Terminada Computacion.

Experiencia Laboral

aprLDE

Afos de Experiencia| No aplica

CONOCIMIENTOS

1. Legislacién y normatividad nacional y local en materia electoral.
2. Manejo de Office.
3. Ambiente Web.

HABILIDADES

1. Integracion a equipos de trabajo.
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2. Argumentacion oral y escrita.
3. Responsabilidad en el manejo de informacion.

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

ouhrwdRE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Auxiliar Administrativo Municipal

Area de Adscripcion | Consejo Electoral Municipal

Grado Auxiliar Municipal

Nivel o Categoria NA
Puesto Inmediato
Superior Presidente del Consejo Electoral Municipal

DESCRIPCION

Apoyar en las tareas administrativas, para asegurar que las actividades
Objetivo del Consejo Municipal se cumplan en tiempo y forma.
Funciones
Elaborar y recibir la correspondencia dirigida al Consejo Distrital
Atender la comunicacion telefonica
Archivar la documentacién recibida y registrar su atencién
Elaborar, en su caso, un informe de las actividades realizadas
Las demas que le encomiende el titular del Consejo Distrital

arwdPE

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Secundaria Terminada Computacion.
Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| No aplica

CONOCIMIENTOS

4. Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
5. Manejo de Office.
6. Ambiente Web.

HABILIDADES
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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

ok wnE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto 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

Superior Coordinador Regional

DESCRIPCION |

Ejecutar en el distrito electoral a su cargo, las funciones operativas de

instalacion de los Consejos Electorales; los recorridos de concertaciéon 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 recepcion de documentacion y material electoral,
conteo, sellado, agrupamiento de boletas y distribucion de paquetes
Objetivo electorales; y en las sesiones de computos electorales.
Funciones

1. Efectuar las actividades de ubicacion e instalacion de los Consejos Electorales del
distrito electoral a su cargo.

2. Acompafar a los integranres de las Juntas Distritales del INE en los recorridos de
concertacion y examinacion de los lugares de ubicacién de casillas.

3. Proponer al Coordinador Regional las observaciones que considere pertinentes derivado
de los recorridos y visitas de examinacién 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 electronico, que
seran sorteados en su distrito.

7. Apoyar en el andlisis de los simulacros del SIJE que realicen las Juntas Distritales a
través de los capacitadores electorales.

8. Apoyar en la bodega electoral general del IEEZ en la clasificacion, conteo y
acondicionamiento del material electoral que seré reutilizado.
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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 Regional los tipos de mecanismos de recoleccion de paquetes
electorales que considere idoneos en su distrito, previo a ser aprobados por las Juntas
Distritales.

12.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.

13.Apoyar en la logistica para ejecutar los modelos de recepcion de paquetes electorales
una vez conlcuida la Jornada Electoral.

14.Apoyar en la recoleccién 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.

15.Entregar a la Presidencia del Consejo Distrital 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
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.

16.Apoyar en la sesion de computo.

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

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

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Geografia Electoral,
Cartografia.

Bachillerato Terminada

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

1. Legislacién y normatividad nacional y local en materia electoral.
2. Geografia Electoral
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3.
4,
5. Ambiente Web

Cartografia Electoral
Manejo de Office.

HABILIDADES |

ouhrwbdRE

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.

Saber conducir

ACTITUDES

ok wnE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico Municipal de Organizacion

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

Grado Técnico Electoral
Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato

Superior 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 examinacién de los lugares de ubicacién de casillas;

realizar propuestas de mecanismos de recoleccién, asi como del
modelo de recepcién de expedientes de casilla; participar en la
instalacion, acondicionamiento y operacion de la bodega electoral; y en

Objetivo la sesion de computo municipal.

Funciones

1. Efectuar las actividades operativas inherentes a la instalacion del Consejo Municipal.

2. Acompafar a los integranres de las Juntas Distritales del INE en los recorridos de
concertacién y examinacion de los lugares de ubicacién de casillas.

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 catdlogo de los espacios de uso comun, que seran sorteados en el consejo
municipal a su cargo.

7. Apoyar en el andlisis de los simulacros del SIJE que realicen las Juntas Distritales a
través de los capacitadores electorales.

8. Apoyar en la bodega electoral general del IEEZ en la clasificacion, 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.
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19.Proponer al Coordinador Regional los tipos de mecanismos de recoleccion de paquetes
electorales que considere idoneos en su municipio, previo a ser aprobados por las
Juntas Distritales.

20.Realizar con apoyo del técnico en sistemas el diagrama de flujo de recepcion de los
paquetes electorales posterior a la Jornada Electoral, para ser remitido a la DEOEPP del
IEEZ.

11.Apoyar en la logistica para ejecutar el modelo de recepcion de paquetes electorales una
vez concluida la Jornada Electoral.

12.Apoyar en la recoleccion de paquetes electorales con expedientes de casilla, material
electoral, archivo administrativo y toda aquella documentacion que obre en poder del
consejo electoral municipal para ser trasladados y resguardados en la bodega electoral
central del IEEZ.

13.Entregar a la Presidencia del Consejo Municipal 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.

14.Apoyar en la sesion de computo

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

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

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Geografia Electoral,
Cartografia.

Bachillerato Terminada

Experiencia Laboral
Afos 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

aokrwnE
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HABILIDADES

Integracién a equipos de trabajo.

Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas..
Responsabilidad en el manejo de informacion.

Saber conducir

NP

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

oukhwbE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar de Armado y Clasificacion de Documentacion y
Puesto Material Electoral

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

Grado Técnico Electoral
Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato

Superior Coordinador Regional

DESCRIPCION

Apoyar en la recepcion y clasificaciéon de la documentacién y material
electoral, asi como en los procedimientos de conteo, sellado,
agrupamiento de boletas, integracién y distribucion de paquetes
Objetivo electorales a los Consejos Distritales del INE.

Funciones

1. Apoyar al Coordinador Distrital y al Presidente del Consejo Distrital Electoral en la
recepcion de la documentacién y materiales electorales.

2. Apoyar en la operacion de las bodegas electorales conforme al protocolo previsto en el
Reglamento de Elecciones.

3. Apoyar en la bodega electoral general del IEEZ en la clasificacién, conteo y
acondicionamiento del material electoral que sera reutilizado.

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

5. Auxiliar al Coordinador Regional en la entrega de la documentacion y materiales
electorales en las Juntas Distritales del INE.

6. Apoyar en la recepcion de paquetes electorales con los expedientes de casilla concluida
la Jornada Electoral.

7. Apoyar en las sesiones de cOmputo.

8. 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.

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

PERFIL
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Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Geografia Electoral,
Cartografia.

Bachillerato Terminada

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS |

Geografia Electoral
Cartografia Electoral
Manejo de Office.
Ambiente Web

HABILIDADES |

1. Integracion a equipos de trabajo.
2. Responsabilidad en el manejo de informacion.
3. Saber conducir.

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

rownPE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico o Técnica Electoral Juridico Distrital

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Grado Técnico Electoral

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Coordinador adscrito a la Direccion 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

Objetivo asuntos juridico-electorales que se les presenten.
Funciones
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

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Titulado o Derecho Electoral y
Licenciatura Pasante Derecho Constitucional

Experiencia Laboral
Afnos de Experiencia | Preferentemente 1 afio en asuntos contenciosos.

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion Politica federal y local
2. Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral
3. Manejo de Office
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4.

Ambiente Web

HABILIDADES

ouhrwdE

Trabajo en equipo

Planeacion y organizacion
Capacidad analitica y de sintesis
Redaccion

Argumentacién Juridica
Cumplimiento de objetivos

ACTITUDES

arwdPE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Técnica o Técnico Informéatico Distrital

Area de Adscripcion | Direccién Ejecutiva de Sistemas Informéticos

Puesto Técnico Electoral

Nivel C

Puesto Inmediato

Superior Coordinador de Logistica y Mantenimiento

DESCRIPCION

Dar soporte en materia de informética al Consejo Distrital a través del
uso y mantenimiento adecuado de las herramientas informaticas,
elaboraciéon de documentos y captura de datos para la alimentacion de
Objetivo los programas de seguimiento y apoyo de proceso electoral.
Funciones
1. Captura de datos y manejo de reportes de los sistemas de apoyo y seguimiento del
proceso electoral.
2. Enviar y recibir a través de Intranet, documentacion del Consejo Distrital a oficinas
centrales y viceversa.
3. Mantenimiento preventivo, correctivo, fisico y légico del equipo de computo instalado en
el Consejo Distrital.
4. Dar respuesta en caso de fallas en equipos de cémputo 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 Computo.
Dar soporte en materia de informéatica al Consejo Distrital.
Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Preferentemente en
Ingenieria en Sistemas |configuracion y
Computacionales o mantenimiento de
carrera afin. equipo de computo,
Manejo de software de

© N O O

Carrera incompleta,

Licenciatura Titulado o Pasante
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oficina y navegador
Web.

Experiencia Laboral

Afnos de Experiencia |

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.

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10. Adaptabilidad
11.Constancia
12.Tolerancia

ok wnE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Técnica o Técnico Informatico Municipal

Area de Adscripcion | Direccién Ejecutiva de Sistemas Informéticos

Puesto Técnico Electoral

Nivel C

Puesto Inmediato

Superior Coordinador de Logistica y Mantenimiento

DESCRIPCION

Dar soporte en materia de informética 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

Objetivo los programas de seguimiento y apoyo de proceso electoral.
Funciones

1. Captura de datos y manejo de reportes de los sistemas de apoyo y seguimiento del
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 computo 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 Computo.

6. Dar soporte en materia de informatica al Consejo Municipal.

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

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Preparatoria Terminada

Preferentemente en
configuracion y
mantenimiento de
equipo de computo,
Manejo de software de
oficina y navegador
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| | |Web.
Experiencia Laboral

Afnos de Experiencia |

CONOCIMIENTOS

4. Lo correspondiente a la capacitacion del PREP.
5. Manejo de software de oficina y navegador Web.
6. Preferentemente soporte técnico a usuarios.

HABILIDADES

7. Trabajo en equipo.

8. Organizacion del tiempo e informacion.
9. Resolucion de problemas.
10.Cumplimiento de objetivos.
11.Orientacién del trabajo a resultados.
12.Integracion de equipos de trabajo.

ACTITUDES

13.Integridad
14.Responsabilidad
15. Actitud de servicio
16.Proactividad
17.Asertividad
18.Compromiso
19.Creatividad

20. Confiabilidad
21.Disponibilidad
22.Adaptabilidad
23.Constancia
24.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Acopiadores, Capturistas, Digitalizadores y Verificadores PREP

Area de Adscripcion | Direccién Ejecutiva de Sistemas Informéticos

Puesto Técnico Electoral

Nivel B

Puesto Inmediato

Superior Técnico Distrital/Técnico Municipal

DESCRIPCION

Acopiar, capturar, digitalizar y verificar actas de escrutinio y computo a
través del Programa de Resultados Electorales Preliminares,
atendiendo la capacitacion y participando en las pruebas y simulacros

Objetivo PREP, para la difusién inmediata de los resultados.

Funciones

N

ok
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Recibir y aprobar la capacitacion correspondiente al PREP.

Dar seguimiento al proceso técnico operativo PREP.

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

Acopiar el sobre PREP.

Capturar los datos del acta de escrutinio y computo en el Sistema Informético de
Resultados Electorales Preliminares.

Digitalizar actas PREP.

Verificar captura/digitalizacion de las actas PREP.

Capturar datos en el sistema de Sesion de Computo.

En su caso, dar seguimiento al plan de seguridad y plan de continuidad PREP.

10 Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Manejo de software de

Preparatoria Terminada oficinay Navegadores
Web

Experiencia Laboral

Anos de Experiencia
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CONOCIMIENTOS

7. Lo correspondiente a la capacitacion PREP.
8. Manejo de software de oficina.
9. Manejo de Navegador Web.

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.
Responsabilidad en el manejo de informacion.
Integracion de equipos de trabajo.

ACTITUDES

25.Integridad
26.Responsabilidad
27.Actitud de servicio
28.Proactividad

29. Asertividad
30.Compromiso
31.Solidaridad
32.Confiabilidad
33.Disponibilidad
34.Adaptabilidad
35.Constancia
36.Tolerancia

NoghkwhpE




