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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinadora o Coordinador Regional Electoral Central de
Puesto Organizacion

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

Grado Coordinador Electoral

Nivel o Categoria A

Puesto Inmediato

Superior Técnico de Organizacion Electoral del SPEN

DESCRIPCION |

Coordinar en los distritos electorales a su cargo, las funciones
operativas de instalacion y funcionamiento de los Consejos Electorales;
los recorridos de concertacion y examinacion de los lugares de
ubicacién de casillas; participar en las propuestas de mecanismos de
recoleccion, en los modelos de recepcion de expedientes de casilla;
coordinar la instalacion, acondicionamiento y operacién de bodegas
electorales, asi como en los procedimientos de recepcion de
documentacion y material electoral, conteo, sellado, agrupamiento de
boletas y distribuciéon de paquetes electorales; y en las sesiones de
Objetivo coOmputos electorales.
Funciones

1. Coordinar las actividades de ubicacién, instalacion y funcionamiento de los Consejos
Electorales correspondientes a los distritos bajo su responsabilidad.

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

3. Acompaniar a los integrantes de las Juntas Distritales en los recorridos de concertacion y
examinacion de los lugares de ubicacion de casillas.

4. Formular y entregar al Técnico de Organizacion Electoral del SPEN las observaciones
gue resulten de los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se instalaran
las casillas electorales.

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

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

8. Remitir a los Consejos Electorales la documentacion, formatos y materiales necesarios
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para la ejecucion de sus actividades.

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

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

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

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

13.Realizar la entrega de la documentacion y materiales electorales en las Juntas
Distritales del INE.

14.Participar en el disefio de las propuestas de mecanismos de recoleccion de paguetes
electorales con los expedientes de casilla, previo a ser aprobados por las Juntas
Distritales.

15.Participar en la logistica para implementar los modelos de recepcion de paquetes
electorales con los expedientes de casilla una vez concluida la Jornada Electoral.

16.Realizar la recoleccion de paquetes electorales con expedientes de casilla, material
electoral, archivos administrativos y toda aquella documentacion que obre en poder de
los consejos electorales para ser trasladados y resguardados en la bodega electoral del
IEEZ.

17.Participar en las sesiones de computo de las elecciones en los Consejos Electorales

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

19.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 Terminado

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

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

Saber conducir

ACTITUDES |

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

©CoNoO~wWNE

ouhrwdRE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico Electoral Central de Organizacion

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

Grado Técnico Electoral

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Técnico de Organizacion Electoral del SPEN

DESCRIPCION |

Apoyar al Técnico de Organizacion Electoral del SPEN y a los

Coordinadores Regionales en las funciones operativas de instalacion y

funcionamiento de los Consejos Electorales; en los recorridos de

concertacion y examinacion de los lugares de ubicacion de casillas; en
las propuestas de mecanismos de recoleccion, en la elaboracion de los
modelos de recepcion de expedientes de casilla; en la integracién de
expedientes de observadores electorales; en la instalacion,
acondicionamiento y operacion de bodegas electorales; asi como 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. Apoyar a los Coordinadores Regionales en las actividades de ubicacion, instalacion y
funcionamiento de los Consejos Electorales.

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

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

4. Apoyar en los recorridos de concertacion y examinacion de los lugares de ubicacion de
casillas, asi como en el control de observaciones que deriven de los mismos.

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

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

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

8. Apoyar a los Coordinadores Regionales en la elaboracion de informes, documentacion,
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formatos y materiales que deban remitirse a los Consejos Electorales para la ejecucion
de sus actividades.

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

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

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

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

13. Auxiliar a los Coordinadores Regionales en la entrega de la documentacién y materiales
electorales en las Juntas Distritales del INE.

14.Apoyar en las propuestas de mecanismos de recoleccion de paquetes electorales con
los expedientes de casilla, previo a ser aprobados por las Juntas Distritales.

15.Apoyar en la logistica para implementar los modelos de recepcion de paquetes
electorales con los expedientes de casilla una vez conlcuida 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 del
IEEZ.

17.Apoyar en las sesiones de computo de las elecciones en los Consejos Electorales

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

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

Cartografia Electoral

Manejo de Office.

Ambiente Web

aokrwnE
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HABILIDADES

ok wnE

Integracién 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 |

Denominacion Técnica o Técnico Electoral en Disefio

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

Puesto Técnico Electoral

Nivel C

Puesto Inmediato

Superior Coordinador de Organizacion Electoral del SPEN

DESCRIPCION

Elaborar los prototipos de formatos gréficos de la documentacion y
material electoral conforme a las especificaciones técnicas previstas en
el Reglamento de Elecciones, asi como los disefios de papeleria v,
Objetivo formatos institucionales de la Direccion.

Funciones
1. Elaboracion del prototipo de formatos graficos de la documentacion y material electoral.

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

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

4. Apoyar en el seguimiento de la produccion de la documentacion y material electoral.

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

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

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Licenciatura Titulado Dlsenagg;(iraﬁco 0 Disefio Gréfico

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| Preferentemente 2 afos

CONOCIMIENTOS |
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OFCANISmD PUSLICTO 1OCAL PECTORAL

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

HABILIDADES

rowpPE

Integracion de equipos de trabajo

Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas

Redaccién

Elaboracién y desarrollo de proyectos e informes

ACTITUDES

ok wnE

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

Técnica o Técnico Electoral en Supervision y Produccion de
Denominacién Documentaciéon y Material Electoral

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

Puesto Técnico Electoral

Nivel C

Puesto Inmediato

Superior Coordinador de Organizacion Electoral del SPEN

DESCRIPCION

Dar seguimiento a la produccion de la documentacion y material
electoral de conformidad con los procedimientos previstos en el
Objetivo Reglamento de Elecciones.
Funciones
1.Elaborar el “Manual para la Supervision y Control de calidad de la Produccién del Material
y Documentacion Electoral para el Proceso Electoral correspondiente, basado en la
NORMA I1SO 2859-1"
2. Supervisar y asegurar los procesos de produccion y calendarios de entrega con la empresa
0 empresas responsables de la produccion.
3. 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.
4. Dar seguimiento de la produccion de la documentacion y material electoral en las etapas de
preprensa, impresion, corte, encuadernado, empaque.
5. Realizar inspecciones a las materias primas asi como muestreos aleatorios de los
productos terminados de acuerdo a la norma Military Standard (MIL-STD-105E).
6. Elaborar los informes que se presentan al INE relativos a los avances en la produccion de
la documentacion y materiales electorales.
7. Las demas que le encomiende el titular del area.

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Licenciatura Titulado Ingeniero Industrial o | Procesos de produccion
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| | afines
Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| 1 afio

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

1. Integracion de equipos de trabajo
2. Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas
3. Andlisis y resolucion de problemas
4. Redaccion
5. Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
1. Integridad
2. Responsabilidad
3. Actitud de servicio
4. Proactividad
5. Confiabilidad
6. Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Coordinadora o Coordinador Juridico Electoral de Organizacion

Area de Adscripcion | Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Puesto Coordinador Electoral

Nivel A

Puesto Inmediato

Superior Director Ejecutivo de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

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,

Objetivo fundamentacion y motivacion de los documentos que emita la misma.
Funciones

1. Apoyar en la elaboracion de proyectos de Acuerdo que la Direccién 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. Apoyar en la elaboracién de solicitudes, documentos de respuesta, oficios, tarjetas

informativas, acuerdos e informes, que la Direccidon deba presentar para su aprobacion a la

Junta Ejecutiva, Comisidon de Organizacion Electoral, Comisidon de Capacitacion vy

Organizacion Electoral y al Consejo General.

4. 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 2017-2018 asi como

rendir los informes y avances respectivos a la Unidad Técnica de Vinculacién con los

Organismos Publicos Locales.

5. Dar seguimiento de manera permanente a los diversos acuerdos, bases o lineamientos que

apruebe el Consejo General del INE, correspondientes a la coordinacién que va a existir entre

dicha autoridad electoral nacional y el IEEZ.

6. Las demas que le encomiende el titular del area.
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Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Licenciatura Titulado Derecho Constitucional y

Derecho Electoral,

Administrativo

Experiencia Laboral

ARNosS

de Experiencia| 1 afo y preferentemente 1 proceso electoral

CONOCIMIENTOS

HOoONO

0.

Constitucion federal y local.

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

Manejo de Office.

Ambiente Web

HABILIDADES

ogkwhpE

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

ACTITUDES

oukwhE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Coordinadora o Coordinador de Organizacion en Informatica

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

Puesto Coordinador Electoral

Nivel A

Puesto Inmediato

Superior Director Ejecutivo de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

DESCRIPCION

Coordinar la recepcion, revision y validacion 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

Objetivo actividades técnicas de organizacion electoral.
Funciones

1. Coordinar la recepcién, revisiéon y validacién de la captura del apoyo ciudadano en
aplicacién que ponga a disposicion el INE.

2. Actualizar los movimientos de cambios en la integracion de los Consejos Electorales

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

4. Apoyar en el Seguimiento de los simulacros e impresion de reportes del Sistema de
Seguimiento al desarrollo de la Jornada (SIJE).

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

6. Actualizar la informacion y generar los reportes del sistema de integracion de Consejos
Distritales y Municipales.

7. Digitalizar los expedientes generados en el Proceso Electoral.

8. Generar los informes para mantener informados al Consejo General respecto al avance
del SIJE.

9. Controlar el Sistema Nacional de Registro de Precandidatos y Candidatos para el

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

Proceso.

»’
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Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Ingenieria en Ingeniaria en

Sistemas 9 . L.

. . Computacion, Informatica y

Computacionales, o Titulo Informética computacion

Licenciatura en , - P .

o 0 areas afines.
Informatica

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 1 afo en informética y computacion.

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Organizacion del tiempo e informacion
Redaccion

Cumplimiento de objetivos
Orientacion del trabajo a resultados

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

aprLDE

ok wnE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Técnica o Técnico Electoral Central de Partidos Politicos y
Denominacién Prerrogativas

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

Puesto Técnico Electoral

Nivel C

Puesto Inmediato

Superior Técnico de Prerrogativas y Partidos Politicos del SPEN

DESCRIPCION

Coadyuvar en el tramite del procedimiento para la constitucion de
partidos politicos locales; asi como en el funcionamiento de los
procesos que permitan que los partidos politicos y candidatos tengan
acceso a la asignacion y recepcion de recursos publicos y demas
prerrogativas para el desarrollo de su operacion; y en los
Objetivo procedimientos de registro de convenios de coaliciones y candidaturas.
Funciones

1. Apoyar en la elaboracion del proyecto de asignacion de recursos publicos otorgados a
los partidos politicos y candidatos independientes.

2. 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 precampafas, intercampafias y campafas, asi como de los
candidatos en el periodo de campafas.

3. Apoyar en las actividades previas del procedimiento de registro de partidos politicos
locales.

4. Apoyar el tramite a seguir respecto de las solicitudes que presenten las organizaciones
de ciudadanos interesadas en constituir un partido politico local.

5. Apoyar en la elaboracion del proyecto de topes de gastos de precamparfia y campafa.

6. Apoyar en la elaboracion de proyectos de acuerdo relativos a las funciones del area de
prerrogativas y partidos politicos, para que sean propuestos al Organo Superior de
Direccion del OPLE.

7. Ejecutar el procedimiento de registro de los convenios de coaliciones.

8. Ejecutar los mecanismos y procedimientos de registro de candidaturas de partidos
politicos y candidaturas independientes.

9. Apoyar en la capacitacion de los partidos politicos y candidatos independientes sobre
los mecanismos y procedimientos de registro de candidaturas.
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10.Apoyar en la verificacion del cumplimiento a los criterios de paridad entre los géneros

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

12.Apoyar a la verificacion del cumplimiento de los requisitos para la inscripcion del

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

en sus vertientes vertical y horizontal.

independientes.

nombramiento de representantes de partidos politicos, y en su caso, de candidatos
independientes.

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Licenciatura Titulado o pasante Derecho Constitucional y

Derecho Electoral,

Administrativo

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| 1 afo en Derecho Electoral, Constitucional y Administrativo.

CONOCIMIENTOS

arwdPE

Constitucion federal y local.

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

Manejo de Office.

Ambiente Web

HABILIDADES

NogakrwnhE

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Capacidad analitica y de sintesis

Argumentacion juridica

Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes

ACTITUDES

1.

Integridad
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Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

oahkwn
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IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Denominacion

Capturista y Acopiador de Apoyo Ciudadano de Candidaturas
Independientes y de Registro de Candidaturas

Area de Adscripcion

Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Puesto

Técnico Electoral

Nivel

B

Puesto Inmediato
Superior

Director Ejecutivo de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

DESCRIPCION

Objetivo

Recepcion, revision y captura de las cédulas de apoyo ciudadano a
través de la aplicacion que determine el INE y recopilar y capturar en el
Sistema de Registro de Candidaturas del IEEZ, asi como en el Sistema
Nacional de Registro.

Funciones

N

1. Recibir, revisar y foliar las cédulas de respaldo de apoyo ciudadano.
Expedicion del acuse de recibo de las cédulas de respaldo de apoyo ciudadano.

8.

Integracién de expedientes de los candidatos independientes que presenten respaldo
de apoyo ciudadano.

Digitalizacion de los expedientes de los candidatos independientes que presenten
respaldo de apoyo ciudadano.

Captura de cédulas de respaldo de apoyo ciudadano.

Recibir capacitacion y operar el Sistema de Registro de Candidaturas del IEEZ y el
Sistema Nacional de Registro.

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

Las demas que le encomiende el Titular del area.

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Educacion media . L.
. Terminada o Informéatica y
superior g
trunca computacion

Experiencia Laboral
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OPCAMISMD PUSLICD LOCAL ILECTONAL

Afios de Experiencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral.

CONOCIMIENTOS

1. Manejo de Software de oficina.
2. Conocimientos basicos en informatica.

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Organizacion del tiempo e informacion
Redaccién

Cumplimiento de objetivos
Orientacion del trabajo a resultados

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

arwdPE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Capturista de Registro de Candidaturas

Denominacion

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

Puesto Técnico Electoral
Nivel B
Puesto Inmediato

Superior Coordinador de Registro de Candidaturas

DESCRIPCION

Recopilacion y captura de datos a través del Sistema de Registro de
Candidaturas del IEEZ, asi como capturar la informacién que requiera
el Sistema Nacional de Registro.

Funciones
1.- Recibir capacitacion para operar el Sistema de Registro de Candidaturas del IEEZ y el
Sistema Nacional de Registro.
2.- Capturar informacién 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 direccion.
4.- Las demas que le encomiende la persona titular del area.

Objetivo

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Educacion Media . Informatica y
) Terminada o truca y
Superior computacion

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

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

HABILIDADES
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OFCANISmD PUSLICTO 1OCAL PECTORAL

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

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

ok wnE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Coordinadora o Coordinador de Registro de Candidaturas de
Denominacion Partidos Politicos

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

Puesto Coordinador Electoral

Nivel B

Puesto Inmediato

Superior Técnico de Prerrogativas y Partidos Politicos del SPEN

DESCRIPCION

Ejecutar los mecanismos y procedimientos de registro de candidaturas
Objetivo de partidos politicos y candidaturas independientes.

Funciones
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
eleccion popular.
2. Dar seguimiento a la recepcion de las solicitudes de registro de candidatos, asi como
efectuar los requerimientos que deriven de la revision.
3. Realizar la verificacion del cumplimiento a los criterios de paridad entre los géneros en sus
vertientes vertical y horizontal.
4. Realizar la verificacion del cumplimiento del porcentaje del registro de candidaturas jévenes
que deberan cumplir los partidos politicos, coaliciones y candidatos independientes.
5. Realizar el seguimiento de sustituciones de candidaturas.
6. Coadyuvar en las actividades que le encomiende el titular del area.

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Derecho Electoral,
Licenciatura Titulado Derecho Administrativo,
Constitucional

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| 1 afo.
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Constitucion federal y local.

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

Manejo de Office.

Ambiente Web

arwdPE

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

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NoghkwhpE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Denominacion Auxiliar de Registro de Candidaturas Partidos Politicos

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

Puesto Coordinador Electoral

Nivel A

Puesto Inmediato

Superior Coordinador de Registro de Candidaturas

DESCRIPCION

Coadyuvar en los mecanismos y procedimientos de registro de

Objetivo candidaturas de partidos politicos y candidaturas independientes.
Funciones

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

eleccion 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.

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Licenciatura Titulado o pasante Derecho Derecho Electoral
Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| 1 afio.

1. Constitucion federal y local.
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2. Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
3. Derecho Electoral

4. Manejo de Office.

5. Ambiente Web

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Capacidad analitica y de sintesis

Argumentacion juridica

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

ok wnE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Auxiliar de Recepcion de Solicitudes de Registro de Candidaturas

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

Puesto Coordinador Electoral

Nivel A

Puesto Inmediato

Superior Coordinador de Registro de Candidaturas

DESCRIPCION

Coadyuvar en los mecanismos y procedimientos de registro de
Objetivo candidaturas de partidos politicos y candidaturas independientes.
Funciones

1. Ejecutar las actividades relativas al proceso de registro de candidaturas, como son:

a) Recepcion de solicitudes;

b) Integracion de expedientes, y

c) Digitalizacion de la documentacion 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 &rea.

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Licenciatura Titulado o pasante Derecho Derecho electoral

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| 1 afo.

Constitucion federal y local.

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

Manejo de Office.

Ambiente Web

ogkrwnE
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HABILIDADES

Trabajo en equipo

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

Argumentacion oral y escrita

awn k=

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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