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Presidencia




Presidente

*Organo Interno de

Control
Secretaria
‘ Asesor 1
| | Técnico
Asistente
‘ Asesor
. Chofer
Titular de la Unidad de _ ‘ Titular de la Unidad de
| Comunicacion Social ‘ Transparencia

Coordinador de

Produccion Audiovisual Técnico de la Unidad

de Transparencia

Técnico de Audioy
Redes Sociales

Técnico de Fotografia
y Disefo

Técnico de Video

Técnico de Soporte y
Monitoreo

*Una vez que la Legislatura del Estado determine lo conducente, se realizaran las modificaciones necesarias, para
incorporar a la estructura al Organo Interno de Control.
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R e CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Secretaria 0 Secretario

Area de Adscripcion | Presidencia

Grado Secretaria
Nivel o Categoria B
Puesto Inmediato

Consejero Presidente

Superior

DESCRIPCION

Coadyuvar en las tareas administrativas, con la finalidad de que las
Objetivo actividades del Consejero Presidente se lleven a cabo a fin de cumplir
con los fines y objetivos del Area.
Funciones
1. Coadyuvar en la organizacion y digitalizacion de documentacion.
2. Elaborar, recibir y registrar documentacion del area de trabajo.
3. Atender la comunicacioén telefénica y el correo institucional del area.
4. Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales y todos aquellos que sean

necesarios para el area.

5. Mantener una adecuada comunicacion y atencidn con los 6rganos internos y externos con
guienes por razones institucionales tenga que relacionarse.

6. Archivar y manejar la documentacién recibida y registrar su atencion proveyendo lo
necesario para su cuidado.

7. Apoyar las Sesiones del Consejo General y eventos institucionales.

8. Elaborar y tramitar las requisiciones de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del area.

9. Llevar la agenda del Consejero Presidente.

10.Las demas que le encomiende el Consejero Presidente.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Preferentemente:

Asistente Ejecutivo,

Administracion,

Contable.
Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| Preferentemente 2 afos como asistente ejecutivo 0 actividades

1

Archivonomia,
Manejo de Office,
Ortografia, Redaccién

Bachillerato o

.. Terminado
Carrera Técnica




bt CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

secretariales.

CONOCIMIENTOS

Técnicas de archivo y documentacién
Ortografia y redaccion

Manejo de Office

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

aorwnE

HABILIDADES

Cumplimiento de objetivos

Integracién a equipos de trabajo

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

ogahwnE

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

ouabhwnhE
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bt CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico Asistente

Area de Adscripcion Presidencia

Grado Técnico

Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato
Superior

Consejero Presidente

DESCRIPCION

Objetivo Coadyuvar en las tareas administrativas de Presidencia.
Funciones
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.
Mantener una adecuada comunicacién y atencion con las areas del Instituto.
Apoyar las Sesiones del Consejo General y eventos institucionales.
7. Coadyuvar en la elaboracion de las requisiciones de recursos materiales necesarios
para el funcionamiento del area.
8. Las demas que le encomiende el Consejero Presidente.

= A\

oo

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Carreras Aregs _de
Avance conocimiento
Archivonomia,
Manejo de Office,
Ortografia 'y

Redaccioén

Preferentemente: Asistente
Terminado | Ejecutivo, Administracién o
Contable.

Bachillerato o Carrera
Técnica

Experiencia Laboral
Preferentemente 2 afios como asistente ejecutivo o actividades
secretariales.

Afos de Experiencia

CONOCIMIENTOS




bt CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

aokrwnE

Técnicas de archivo y documentacién
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

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

AB DJ\D

PwohE

Integracidn a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

oOahrwWNE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Chofer

Area de Adscripcion | Presidencia

Grado Auxiliar

Nivel o Categoria D

Puesto Inmediato
Superior

Consejero Presidente

DESCRIPCION

Objetivo Realizar los traslados oportunos del area de Presidencia.
Funciones

Trasladar al Consejero Presidente.

Apoyar en la entrega de documentacion.

Apoyar en las actividades operativas del area.

Mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo que le sea asignado al area de Presidencia.
Las demas que le encomiende el Consejero Presidente.

ahwpnE

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Vialidades, conduccion
de vehiculos, urbanidad.

Bachillerato Terminado

Experiencia Laboral
ARos de Experiencia | 3 aflos en conduccion de vehiculos.

CONOCIMIENTOS

Normatividad de transito y vialidad.
Ubicacién de oficinas publicas.
Conduccioén de vehiculos.
Conocimiento de vialidades.

hPwppE

HABILIDADES

1. Uso eficiente del tiempo
2. Responsabilidad en el manejo de informacion
3. Resolucion de problemas
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DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

oA WNE
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bt CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Asesora o0 Asesor

Area de Adscripcién | Presidencia

Grado Asesor
Nivel o Categoria No aplica
Puesto Inmediato

Superior

Consejero Presidente

DESCRIPCION

Objetivo Asesqrar rquectq o!e. las actividades y acontecimientos relevantes en
materia politica y juridica electoral.
Funciones
1. Informar al Consejero Presidente respecto de los acontecimientos relevantes en materia
politico electoral.
2. Asesorar a la Presidencia en las facultades que le confiere la ley.
3. Elaborar tarjetas informativas en la materia juridica electoral, politica o estadistica.
4. Informar al Consejero Presidente respecto de los acuerdos relevantes y resoluciones del
INE y de las autoridades jurisdiccionales electorales.
5. Dar seguimiento a la correspondencia dirigida a la Presidencia.
6. Revisar los proyectos de acuerdos, dictamenes y resoluciones.
7. Elaborar propuestas de discursos y presentaciones.
8. Informar a la Presidencia sobre el avance de las actividades programadas por las
direcciones para el afio en ejercicio.
9. Revisar los proyectos de convenios y contratos en que intervenga el Instituto.

10.Las demas que le sefiale el Consejero Presidente.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Preferentemente Derecho Electoral
Derecho, Sociologia, |Administrativo,
) ) ) Ciencias Politicas, Sancionador,
Licenciatura Titulado .
Contaduria Penal,
Administracion y Constitucional y
Economia. Laboral.

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| Preferentemente 3 afios de experiencia en Instituciones Electorales,

7



bt CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

entidades de la Administracion Publica o Privada, Litigio, Legislatura,
Docencia o Investigacion.

CONOCIMIENTOS

9

wn e

No ok

8.

Constituciones federal y local

Legislacion y normatividad electoral nacional y local

Legislacion federal y local en materia de transparencia y proteccion de datos
personales

Legislacion laboral federal

Legislacion administrativa

Legislacion penal

Resoluciones y Tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion

Tratados Internacionales relacionados con la materia electoral

Documentos bésicos de los partidos politicos

10.Manejo de Office
11. Ambiente Web

HABILIDADES

ONoOORWNE

Liderazgo

Integracién de equipos de trabajo, coordinacién 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

ACTITUDES

NookwhE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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TR CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Jefa o Jefe de Unidad de Comunicacién Social

Area de Adscripcion | Presidencia

Grado Jefe de Unidad
Nivel o Categoria A
Puesto Inmediato

Consejero Presidente

Superior

DESCRIPCION

Fortalecer la imagen del Instituto promoviendo sus objetivos, funciones
y responsabilidades a través de los medios de comunicacién, asi como
disefiar e instrumentar la difusion de las campafas de promocion del
voto, participacion ciudadana y valores democraticos.

Funciones

1. Monitorear y registrar informacion relacionada con la materia Politico-Electoral, con el
Instituto y Partidos Politicos, difundida por los medios de comunicacién masiva.

2. Redactar los boletines y comunicados de prensa para su difusibn en los medios de
comunicacion.

3. Informar al Secretario Ejecutivo respecto de las Encuestas y Sondeos de Opinién sobre
preferencias electorales que se difundan a través de los medios de comunicacion
impresos.

4. Coadyuvar en la organizacion y difusion de los debates entre los candidatos a cargos de
eleccion popular.

5. Administrar las redes sociales del Instituto.

6. Elaborar proyectos de programas de radio y television para la difusion de la cultura
democratica y de paridad de género, asi como para el fortalecimiento del régimen de
partidos.

7. Supervisar la elaboracion de proyectos de impresién de publicaciones especializadas.

8. Elaborar metodologia para el monitoreo de medios de comunicacion en precampafnas y
campanas electorales.

9. Coordinar la cobertura en audio, video y/o fotografia de las actividades del Instituto.

10. Difundir las campafas institucionales de publicidad en los medios de comunicacién.

11.Actuar como Secretario Técnico de la Comision de Comunicacion Social.

12.Realizar las acciones, estudios, proyectos e investigaciones que le encomiende la
Presidencia.

13.Coadyuvar con la Unidad de Transparencia para garantizar el acceso a la informacion
publica y la proteccion de datos personales.

Objetivo

9



bt CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

14.Acordar con el Presidente los asuntos de su competencia.
15.Las deméas que le confieran la legislacion y normatividad electoral nacional y local.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Preferentemente
Comunicacion,
Titulo profesional | Mercadotecnia,
Licenciatura con 5 afios de Periodismo,

Comunicacion,
Mercadotecnia,

-~ o Periodismo y
antigiiedad Clepplas Publicidad.
Politicas o
Derecho.

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia | Preferentemente 3 afios en Comunicacion Social y / o Periodismo.

CONOCIMIENTOS

Constitucion Federal y Local

Legislacion y Normatividad Electoral Nacional y Local en lo conducente
Edicion y redaccion de informes

Edicion de audio, video y fotografia

Manejo de Office

Ambiente Web

oOuhwWNE

HABILIDADES

1. Liderazgo

2. Integracion de equipos de trabajo; delegacion y asignacion de tareas
3. Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas

4. Capacidad analitica y de sintesis

5. Andlisis y resolucién de problemas

6. Argumentacién oral y escrita

7. Identificacion y potenciacion de habilidades de subordinados

8. Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

9. Comunicacion eficaz frente a grupos

10. Manejo de recursos humanos, materiales y financieros

ACTITUDES

1. Integridad
2. Responsabilidad
3. Actitud de servicio

10
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Negouacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

11
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DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

Coordinadora o Coordinador de Produccién Audiovisual

Area de Adscripcion

Presidencia

Grado

Coordinador

Nivel o Categoria

A

Puesto Inmediato
Superior

Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Objetivo

Coordinar el trabajo de producciéon audiovisual para el cumplimiento de

los objetivos y fines del Instituto.

Funciones

. Producir spots para su transmisién en radio y television.

. Dar seguimiento a las indicaciones técnicas del INE para la produccién de spots para su
transmision en radio y television.

. Crear y organizar banco de imagenes del Proceso Electoral.

. Coadyuvar, en su caso, en la produccion de video para el fortalecimiento de las actividades
dentro de los procesos electorales.

. Coordinar la produccion audiovisual de la Memoria del Proceso Electoral.

. Realizar animaciones para video en 2Dy 3D.

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

. Producir materiales audiovisuales para su transmision por Internet.

Integrar el expediente y dar trdmite a las solicitudes de los partidos politicos o candidatos
independientes para la contratacion de espacios en los medios de comunicacién impresos.

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

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Carreras

Areas de conocimiento

Licenciatura

Titulado

Comunicacion,
Mercadotecnia o
Periodismo.

Comunicacion,
Mercadotecnia y
Periodismo.

Experiencia Laboral

Anos de Experiencia |2 anos en edicion de audio y video

CONOCIMIENTOS

12
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DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

Constitucion federal y local

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

Edicion de video

Edicion de Fotografia

Manejo de Office

Ambiente Web

NookwNE

HABILIDADES

1. Liderazgo

2. Trabajo en equipo

3. Planeacion y organizacién

4. Organizacion del tiempo e informacion

5. Resolucion de problemas

6. Capacidad analitica y de sintesis

7. Redaccion

8. Cumplimiento de objetivos

9. Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
10. Orientacién del trabajo a resultados

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NoOkwNE
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DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico de Audio y Redes Sociales
Area de Adscripcion | Presidencia

Grado Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato
Superior

Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

|

Objetivo

Grabar y producir programas de audio, asi como publicar y monitorear
informacion en redes sociales.

Funciones

AR A

© 0N

Desarrollar la estrategia para la publicacion de informacion en redes sociales.
Concentrar la informacidén que generen las areas para su difusion en redes sociales.
Monitorear informacion en redes sociales.
Aplicar herramientas para reconocer el comportamiento de los usuarios en redes sociales.
Aplicar herramientas para reconocer la aceptacion de los perfiles institucionales en las
comunidades virtuales.
Aportar conocimientos para estrategias y campafias de comunicacion en redes.
Producir programa de radio institucional.

Grabar audio para spots y programas especiales.
Transmitir video en vivo de conferencias y actividades relevantes del Instituto.
10 Grabar y editar audio y video.
11.Las demas encomendadas por el Titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Carreras

Areas de conocimiento

Técnico Superior
Universitario

Terminado

Comunicacion,
Mercadotecnia o
Periodismo.

Comunicacion,
Mercadotecnia,
Redes Sociales y
Publicidad.

Experiencia Laboral

Anos de Experiencia | 1 afio en edicion de audio y video y administracion de redes sociales.

CONOCIMIENTOS

14
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DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

Noohk~rwhE

Constitucion federal y local

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente
Edicion de audio

Edicion de video

Edicion de fotografia

Manejo de Office

Ambiente Web

HABILIDADES

PwbhpE

Integracidn a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

Noohk~wnhE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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TR CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Técnica o Técnico de Fotografia y Disefio

Area de Adscripcion | Presidencia

Grado Técnico
Nivel o Categoria C
Puesto Inmediato

Titular de la Unidad de Comunicacion Social

Superior

DESCRIPCION

L Registrar fotograficamente la actividad institucional para su difusion y
Objetivo 2 . .
disefiar propaganda para prensa y medios digitales.
Funciones
1. Tomar fotografias de las actividades que realiza el Instituto para difundirlas entre los

medios de comunicacion.

Proveer material fotogréafico para la memoria de los Procesos Electorales.

Digitalizar imagenes e integrar archivo fotografico.

Disefar propaganda Institucional para medios impresos y digitales.

Realizar el disefio editorial de publicaciones especializadas.

Integrar el Catalogo de Medios de Comunicacion Impresos, que contengan las tarifas y

espacios disponibles para su contratacién por los partidos politicos y, en su caso,

coaliciones o candidatos independientes en los procesos electorales.

7. Coadyuvar con la Jefatura de Unidad en la atencion a medios de comunicacion.

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

9. Apoyar en diferentes actividades de difusion del Instituto.

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

PERFIL

Requisitos Académicos

o0k wN

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
. L, Comunicacion

Bachillerato o Comunicacion, p !
. : . o e Fotografia,

Técnico Superior Terminado Disefio Gréfico o o

. o o Periodismo y
Universitario Periodismo o
Fotoperiodismo.

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia | 2 afos en edicion de fotografia digital y disefo.

16
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DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Edicion de fotografia.

Edicion y disefio.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

ouhkwnE

HABILIDADES

Integracién a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

PwbhpE

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Noohk~whE
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico de Soporte y Monitoreo

Area de Adscripcion | Presidencia

Grado

Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato
Superior

Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Procesar y organizar la informacion difundida en los medios de
comunicacién para la elaboracion de sintesis, y brindar el soporte
técnico en la materia.
Funciones
Monitorear los noticieros de radio y television.
Grabar, editar y archivar programas de noticieros de radio y television.
Realizar las sintesis locales de periddicos y revistas.
Programar equipos de radio y television para el monitoreo de medios de comunicacion.
Brindar soporte técnico, en audio y video a las diferentes areas del instituto
Organizar la bodega del area.
Fungir como enlace con la Unidad de Transparencia.
Las demas que le encomiende el titular del area.

Objetivo

O NOoO Ok wNRE

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Carreras

Areas de conocimiento

Técnico Superior
Universitario

Terminado

Comunicacion,
Electrénica y
Comunicaciones y
Periodismao.

Comunicacion,

Sefales radioeléctricas,
Periodismo y

Monitoreo de medios de
comunicacion.

Experiencia Laboral

ARos de Experiencia | 2 aflos en monitoreo de medios de comunicacién y en audio y video.

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion federal y local.
2. Legislacién y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.

18
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DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

3. Edicién de audio.
4. Edicion de video.
5. Edicién de fotografia.
6. Manejo de Office.
7. Ambiente Web.
HABILIDADES
1. Integracion a equipos de trabajo
2. Cumplimiento de objetivos
3. Uso eficiente del tiempo
4. Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

NookwnNE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico de Video

Area de Adscripcion | Presidencia

Grado Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

; Titular de la Unidad de Comunicacion Social
Superior

DESCRIPCION

Grabar y producir material audiovisual para la difusibn de las
actividades del Instituto.
Funciones
Desempefar labores de camardégrafo.
Realizar trabajos de Postproduccion de video y audio.
Coadyuvar en la produccién del Programa de Radio Institucional.
Realizar promocionales en audio y video para la difusion del Instituto.
Producir materiales audiovisuales para su transmision por Internet.
Realizar animaciones para video.
Coadyuvar en las transmisiones por internet las Sesiones del Consejo General, y en su
caso de los Consejos Distritales y municipales, asi como debates y eventos
institucionales.
8. Las demas que le encomiende el titular del area.

Objetivo

Noak~kwbdRE

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Comunicacion,
Mercadotecnia y
Técnicas de
Comunicacion Visual.

Comunicacion,
Terminado Mercadotecnia o
Periodismo.

Bachillerato o Técnico
Superior Universitario

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia |2 afnos en produccion audiovisual.

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion federal y local.
2. Legislacién y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
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3. Edicion de audio.
4. Edicion de video.
5. Manejo de Office.
6. Ambiente Web.

HABILIDADES

Integracién a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

PR

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociaciéon
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NoOkWNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Jefa o Jefe de la Unidad de Transparencia

Area de Adscripcion | Presidencia

Grado Jefe de Unidad
Nivel o Categoria A
Puesto Inmediato

Consejero Presidente

Superior

DESCRIPCION

Garantizar el derecho humano de acceso a la informacion y la
proteccion de los datos personales en posesion del Instituto.

Funciones

Objetivo

1. Recabar y difundir la informacion correspondiente a las obligaciones de transparencia del
Instituto en coordinacidén con la Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos y las areas
generadoras de la informacion.

2. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién y proteccién de datos
personales.

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y
proteccién de datos personales en posesion del Instituto.

4. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién y proteccion de datos
personales.

5. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.

6. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Instituto Electoral.

7. Hacer del conocimiento a la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y en las demas
disposiciones aplicables.

8. Integrar un expediente por cada solicitud de acceso a la informacién, o en su caso, de
acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion a datos personales.

9. Compilar los indices de expedientes clasificados que generen las areas del Instituto
semestralmente.

10.Elaborar un informe estadistico trimestral sobre la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion.

11.Realizar las acciones necesarias en coordinacioén con la Unidad de Comunicacion Social,
para la difusion del derecho de acceso a la informacion, la transparencia y la proteccion de
datos personales.

12.Rendir el informe correspondiente ante el 1ZAl.

13.Coordinar la implementacion del Sistema Institucional de Archivos.

14.Las deméas que le encomiende el Consejero Presidente.
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-

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Preferentemente Transparencia y
) ) . Derecho, Proteccién de Datos
Licenciatura Titulado o L,
Administracion o Personales y Derecho
Ciencias Sociales. Electoral.

Experiencia Laboral
Preferentemente 3 afios en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales.

CONOCIMIENTOS

1. Legislacién y normatividad federal y local en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales.

2. Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.

3. Manejo de Office.

4. Ambiente Web.

HABILIDADES

Afos de Experiencia

1. Liderazgo

2. Integracion de equipos de trabajo; delegacion y asignacion de tareas
3. Organizacién estratégica para el cumplimiento de metas

4. Capacidad analitica y de sintesis

5. Andlisis y resolucion de problemas

6. Argumentacion oral y escrita

7. ldentificacion y potenciacién de habilidades de subordinados

8. Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

9. Comunicacion eficaz frente a grupos

10.Manejo de recursos humanos, materiales y financieros

ACTITUDES |

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NookrwhE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico de la Unidad de Transparencia

Area de Adscripcion | Presidencia

Grado Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato
Superior

Titular de la Jefatura de la Unidad de Transparencia

DESCRIPCION

Coadyuvar en el cumplimiento al derecho humano de acceso a la
Objetivo informacion y la proteccion de los datos personales en posesion del
Instituto.
Funciones

1. Llevar el seguimiento de la gestiéon de las solicitudes de acceso a la informacion y
proteccién de datos personales.

2. Coadyuvar en la elaboracién, remisidbn y seguimiento a los requerimientos de
informacién que se realicen a las areas del Instituto en materia de transparencia, acceso
a la informacion publica y datos personales.

3. Coadyuvar en la elaboracion de respuestas y entrega de la informacién con motivo de
solicitudes de informacion.

4. Coadyuvar en las notificaciones correspondientes a los solicitantes de manera personal,
electronica o a través del Portal de Transparencia y la Plataforma Nacional de
Transparencia.

5. Coadyuvar con asesoria a las personas en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacién y proteccion de datos personales.

6. Coadyuvar en la elaboracion de los informes mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales que tenga que rendir la Unidad de Transparencia y el Comité de Transparencia.

7. Registrar y organizar la correspondencia y archivo de la Unidad;

8. Registrar e integrar los expedientes que se conformen con motivo de solicitudes de
informacion, proteccidén de datos personales y el recurso de revision;

9. Coadyuvar en la digitalizacion de documentacion para alimentar la plataforma nacional y
el portal de transparencia;

10. Colaborar en la logistica y organizacion de reuniones de trabajo y capacitaciones
organizadas por la Unidad;

11. Coordinar la atencién de consultas, opiniones y sugerencias que se reciban a traves del
apartado “Buzén de Sugerencias” del Portal de Transparencia; y

12. Las demés que le encomiende su superior inmediato.
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Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Eliee ol Carreras Areas de conocimiento
Avance
Derecho, Transparencia y Proteccion
Licenciatura Terminada Administracion o de Datos Personales y
Ciencias Sociales. Derecho Electoral.

Experiencia Laboral
1 aflo en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales.

CONOCIMIENTOS

1. Legislacion y normatividad federal y local en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales.

2. Legislaciéon y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.

3. Manejo de Office.

4. Ambiente Web.

HABILIDADES

1. Integracion a equipos de trabajo
2. Cumplimiento de objetivos
3. Responsabilidad en el manejo de la informacion

Afos de Experiencia

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociaciéon
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NoORWNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Secretaria 0 Secretario

Area de Adscripcion | Consejo General

Superior

Grado Secretaria
Nivel o Categoria B
Puesto Inmediato

Consejeros Electorales

DESCRIPCION

Auxiliar en las tareas administrativas, con la finalidad de que las

Objetivo actividades se lleven a cabo de manera eficiente y eficaz a fin de

contribuir al logro de los objetivos del area.

Funciones

N

Elaborar, recibir y registrar documentacion del area de trabajo.

Atender la comunicacioén telefénica y el correo institucional del area.

Mantener una adecuada comunicacion y atencion con los 6rganos internos y externos
con quienes por razones institucionales tenga que relacionarse.

Archivar y manejar la documentacién recibida y registrar su atencion proveyendo lo
necesario para su cuidado.

Apoyar en los eventos institucionales.

Atender las sesiones de las Comisiones del Consejo General.

Elaborar y tramitar las requisiciones de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del area.

Las demas que le indiquen los Consejeros Electorales.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Preferentemente: Archivonomia,
Bachillerato o : Asistente Ejecutivo, Manejo Office,
.. Terminado . o ;
Carrera Técnica Administracion y Ortografia y
Contable. Redaccion.

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia

Preferentemente 2 afios como asistente ejecutiva o0 actividades
secretariales.

CONOCIMIENTOS
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aorwnE

Técnicas de archivo y documentacién
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Ley Organica del IEEZ.
Reglamentacion Interna.

HABILIDADES

PwbpE

Integracién a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

oOahwWNE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Secretaria 0 Secretario

Area de Adscripcion | Consejo General

Grado Secretaria
Nivel o Categoria A
Puesto Inmediato

Superior

Consejeros Electorales

DESCRIPCION

Objetivo actividades se lleven a cabo de manera eficiente y eficaz a fin de

Auxiliar en las tareas administrativas, con la finalidad de que las

contribuir al logro de los objetivos del area.

Funciones

N

Elaborar, recibir y registrar documentacion del area de trabajo.

Atender la comunicacion telefénica y el correo institucional del area.

Mantener una adecuada comunicacion y atencion con los érganos internos y externos con
guienes por razones institucionales tenga que relacionarse.

Archivar y manejar la documentacion recibida y registrar su atencion proveyendo lo
necesario para su cuidado.

Apoyar en los eventos institucionales.

Elaborar y tramitar las requisiciones de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del area.

Las demas que le indiquen los Consejeros Electorales.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Preferentemente: Archivonomia,
Bachillerato o : Asistente Ejecutivo, Manejo Office,
.. Terminado . o ;
Carrera Técnica Administracion y Ortografia y
Contable. Redaccion.

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia

Preferentemente 2 afios como asistente ejecutiva o0 actividades
secretariales.

CONOCIMIENTOS
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aorwnE

Técnicas de archivo y documentacién
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Ley Organica del IEEZ.
Reglamentacion Interna.

HABILIDADES

PwbpE

Integracién a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

oOahwWNE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Auxiliar Multiple

Area de Adscripcion | Consejo General

Grado Auxiliar
Nivel o Categoria D
Puesto Inmediato ,
X Consejeros Electorales
Superior
DESCRIPCION
Objetivo Coadyuvar con los traslados oportunos del area del Consejo General.
Funciones
1. Trasladar a los Consejeros Electorales.
2. Entregar documentacion.
3. Apoyar en las actividades operativas del area.
4. Mantener en éptimas condiciones el vehiculo que le sea asignado al area del Consejo.
5. Las demas que le encomienden los Consejeros.

=

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Vialidades, conduccion de
vehiculos, urbanidad.

Bachillerato Terminado

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia |3 anos en conduccion de vehiculos.

CONOCIMIENTOS

Normatividad de transito y vialidad.
Ubicacion de oficinas publicas.
Conduccioén de vehiculos.
Conocimiento de vialidades.

PwohE

HABILIDADES

1. Uso eficiente del tiempo
2. Resolucion de problemas

ACTITUDES
30
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Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

oA WNE
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’ Secretario Ejecutivo

} Auxiliar Multiple | Secretaria

} Auxiliar Multiple

Técnico de Clasificacion y

Digitalizacion de Actas de Sesiones
Titular de la Unidad del &
Secretariado

Técnico de Videograbado y Captura
de Actas de Sesiones

] ) Coordinador de Seguimiento de
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Oficialia Electoral
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Electoral (Organo de
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Técnico de Normatividad,
Procedimientos e Incorporacion
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Técnico de Oficialia
de Partes

Coordinador de Oficialia
de Partes ‘ . L
Técnico de Oficialia

de Partes
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@C¢C

TR LT B8 T4 08 e CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Secretaria 0 Secretario Ejecutivo

Area de Adscripcion | Secretaria Ejecutiva

Grado Secretario Ejecutivo
Nivel o Categoria No aplica
Puesto Inmediato

Consejero Presidente

Superior

DESCRIPCION

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones del Consejo
General, asi como aquellos emitidos por el INE y coadyuvar con la
Presidencia en la conduccién de la administracion de las actividades
institucionales.

Objetivo

Funciones

1. Actuar como Secretario del Consejo General y de la Junta Ejecutiva.

2. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones del Consejo General, asi como
aquellos que emita el INE.

3. Coadyuvar con la Presidencia en la conduccion de la administracion de las actividades
institucionales.

4. Vigilar y dar cumplimiento a las disposiciones en materia de encuestas o sondeos de
opinion.

5. Ejercer y coordinar la funcién de la Oficialia Electoral y delegarla, cuando asi sea
necesario a los funcionarios del Instituto.

6. Dar cuenta al Consejo General acerca de las resoluciones dictadas por las autoridades
competentes y rendir los informes que conforme al ejercicio de sus atribuciones sean de
sSu competencia.

7. Verificar que los asuntos que acuerde el Consejo General sean recibidos por las
Comisiones a que sean turnados.

8. Dar tramite a los medios de impugnacién que se interpongan en contra de los actos y
resoluciones de los érganos del Instituto.

9. Atender los requerimientos formulados por las autoridades jurisdiccionales estatal y
federal, segun corresponda, derivados del tramite de sustanciacibn de medios de
impugnacion.

10. Administrar el archivo general de los 6rganos del Instituto.

11.Expedir los documentos que acrediten la personalidad de los integrantes del Instituto.

12.Recibir copia de los expedientes de todas las elecciones de la Entidad.

13.Integrar los expedientes para que el Consejo General realice el computo estatal de
votacion en la elecciones de Gobernador y de Diputados y Regidores por el principio de
de representacion proporcional.

14.Expedir, cuando asi se le solicite, copia certificada de los documentos que obren en el
Instituto.
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15. Participar como fedatario en los convenios que celebre el Instituto.

16.Actuar como Secretario Técnico de la Comision del Servicio Profesional.

17.Coordinar las Unidades del Secretariado, de la Unidad del Servicio Profesional Electoral
(Organo de Enlace) y de la Oficialia Electoral.

18.Capacitar a los integrantes de los 6rganos desconcentrados del Instituto.

19. Coadyuvar con la Presidencia en la administracion de los recursos del Instituto.

20.Remitir al Tribunal de Justicia Electoral los expedientes y documentacion necesaria para
el cémputo final de la eleccion de Gobernador del Estado.

21.Actuar como fedatario del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles e
Inmuebles, Contratacién de Servicios y Desincorporacion de Bienes del Instituto y suplir
en caso de ausencia, al Presidente.

22.Vigilar el cumplimiento del acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales.

23.Las demas que le confiera la legislacion y normatividad electoral nacional y local.

=

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Derecho Constitucional,
Titulado con 5 Electoral, Procesal,
Licenciatura afos de Derecho Notarial, Laboral, Penal,
antigiedad Administrativo y
Contencioso.

Experiencia Laboral
Preferentemente 5 afios en cargos directivos en el INE u Organismos
ARos de Experiencia | Publicos Locales Electorales, entidades de la Administracion Publica o
Litigio.

CONOCIMIENTOS

Constituciones federal y local.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local.

Legislacion federal y local en materia de transparencia y proteccion de datos personales.
Legislacion laboral federal y local.

Legislacion administrativa.

Legislacion penal.

Resoluciones y Tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

8. Tratados Internacionales relacionados con la materia electoral.

9. Documentos bésicos de los partidos politicos.

10.Manejo de Office.

11. Ambiente Web.

NoOkwNE

HABILIDADES
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1. Liderazgo

2. Integracion de equipos de trabajo; delegacion y asignacion de tareas
3. Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas

4. Capacidad analitica y de sintesis

5. Andlisis y resolucion de problemas

6. Argumentacion oral y escrita

7. Identificacion y potenciacion de habilidades de subordinados

8. Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

9. Comunicacion eficaz frente a grupos

10.Manejo de recursos humanos, materiales y financieros

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Noohk~wnhE
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LOCAL ELECTONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

Secretaria 0 Secretario

Area de Adscripcion

Secretaria Ejecutiva

Grado Secretaria

Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato Secretario Ejecutivo
Superior

DESCRIPCION

Auxiliar y apoyar en tareas administrativas, con la finalidad de que las
Objetivo actividades se lleven a cabo de manera eficiente y eficaz a fin de
contribuir al logro de los objetivos del area.
Funciones
1. Llevar la agenda de trabajo del Titular del area.
2. Elaborar, recibir y registrar documentacion del area de trabajo.
3. Atender la comunicacion telefénica y el correo institucional del area.
4. Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales y todos aquellos que sean

10.

11.

12.

necesarios para el area.

Mantener una adecuada comunicacién y atencién con los érganos internos y externos con
quienes por razones institucionales tenga que relacionarse.

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.

Elaborar y tramitar las requisiciones de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del area.

Apoyar en la convocatoria y elaboracion de minutas de las sesiones de la Comision que
corresponda.

Auxiliar a la ciudadania que acude al Instituto a realizar algan tramite y canalizarla al area
gue corresponda.

Apoyar en la elaboracién 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 indique la persona Titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Carreras

Areas de conocimiento

Bachillerato o

Terminado

Preferentemente:

Archivonomia,
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Carrera Técnica Asistente Ejecutivo, Manejo Office,
Administracion y Ortografia y
Contable. Redaccion.

Experiencia Laboral

Preferentemente 2 aflos como asistente ejecutiva o0 actividades

Afos de Experiencia .
secretariales.

CONOCIMIENTOS

Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Conocimiento de la Ley Organica del IEEZ.
Conocimiento Office.

agkrwnE

HABILIDADES

Integraciéon a equipos de trabajo.
Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Responsabilidad en el manejo de informacion.

hrwp PR

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

ouhwNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Auxiliar Multiple

Area de Adscripcion | Secretaria Ejecutiva

Grado Auxiliar

Nivel o Categoria D

Puesto Inmediato

. Secretario Ejecutivo
Superior

DESCRIPCION

Objetivo Apoyar en las diversas actividades institucionales.
Funciones

Apoyar en la organizacion del archivo de la Secretaria Ejecutiva.

Apoyar en la digitalizacion de documentos.

Entregar la documentacion que egresa del Instituto.

Apoyar en las actividades institucionales.

Trasladar al personal del Instituto.

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

funciones.

Apoyar en la grabacion en audio y video de las sesiones del Consejo General.

Apoyar en la grabacion en audio las sesiones de la Junta Ejecutiva

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

ok wnE

© N

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Vialidades, conduccion
Bachillerato Terminado de vehiculos, urbanidad
y archivonomia.

Experiencia Laboral

Afnos de Experiencia| 3 aflos en manejo de archivo y conduccion de vehiculos.

CONOCIMIENTOS

1. Normatividad de transito y vialidad.
2. Conocimiento de la normatividad interna
3. Técnicas de archivo y documentacién
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4. Manejo de Office.
5. Ubicacion de oficinas publicas.
6
7

. Conduccion de vehiculos.
. Conocimiento de vialidades.

HABILIDADES

Integracidn a equipos de trabajo
Cumplimientos de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

PR

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

ogahwnE

38



@C¢C

= e CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Jefa o Jefe de la Unidad del Secretariado

Area de Adscripcion | Secretaria Ejecutiva

Grado Jefe de Unidad
Nivel o Categoria A
Puesto Inmediato

Secretario Ejecutivo

Superior

DESCRIPCION

Contribuir con el Secretario Ejecutivo en el funcionamiento operativo

Objetivo del Consejo General, de la Junta Ejecutiva, asi como de los Consejos

Distritales y Municipales Electorales.

Funciones

1. Contribuir con el Secretario Ejecutivo en la elaboracién del proyecto de orden del dia,
convocatorias y documentacion anexa para las sesiones del Consejo General y de la
Junta Ejecutiva.

2. Elaborar las guias de conduccién para el desarrollo de las sesiones de los Consejos
General, Distritales y Municipales.

3. Preparar la logistica del desarrollo de las sesiones del Consejo General y de la Junta
Ejecutiva.

4. Coadyuvar con el Secretario en el seguimiento de Acuerdos y Resoluciones emitidos por
el Consejo General y la Junta Ejecutiva.

5. Coordinar la elaboracién de las Actas de Sesiones del Consejo General y de la Junta
Ejecutiva.

6. Coordinar la elaboracién del compendio electronico de acuerdos y resoluciones del
Consejo General y remitirlo a sus integrantes.

7. Coordinar la operacion del Sistema de seguimiento de acuerdo y resoluciones del
Consejo General.

8. Coordinar la integracion de los informes mensuales que reflejen los avances y resultados
de las actividades contenidas en las Politicas y Programas.

9. Contribuir en el cotejo de la documentacion que se certifica por parte del Secretario
Ejecutivo.

10.Apoyar a las areas del Instituto Electoral en las actividades que sefale el Secretario
Ejecutivo.

11.Elaborar proyectos de respuestas a solicitudes formuladas por los partidos politicos,
instituciones y ciudadania en general.

12. Contribuir con el Secretario Ejecutivo en el seguimiento de las sesiones y acuerdos de
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los Consejos Distritales y Municipales Electorales.
13.Las demas que le encomiende el Secretario Ejecutivo.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Derecho Electoral,

Derecho Administrativo,
Derecho o

Licenciatura Titulado Derecho Sancionador,

Administracion. Derecho Notarial y

Administracion Publica.

Experiencia Laboral

ARos de Experiencia

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

CONOCIMIENTOS

PR

Constituciones federal y local.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local.
Manejo de Office.

Ambiente Web.

HABILIDADES

Nook~kwhE

Liderazgo

Integracion de equipos de trabajo; delegacion y asignacion de tareas
Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas

Capacidad analitica y de sintesis

Andlisis y resolucion de problemas

Argumentacion oral y escrita

Comunicacion eficaz frente a grupos

ACTITUDES

NookwhE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Coordinadora o Coordinador de Seguimiento de Acuerdos

Area de Adscripcion |Secretaria Ejecutiva

Grado Coordinador
Nivel o Categoria A
Puesto Inmediato

Titular de la Unidad del Secretariado

Superior

DESCRIPCION

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en el funcionamiento operativo del
Consejo General, de la Junta Ejecutiva, asi como de los Consejos

Objetivo Distritales y Municipales Electorales, para garantizar su eficiente
desempeiio y cumplir los acuerdos y resoluciones del Consejo General
del IEEZ.

Funciones

1. Contribuir en la elaboracion de proyectos de respuestas a las solicitudes realizadas a la
Secretaria Ejecutiva.

2. Brindar atencion y orientar a la ciudadania y partidos politicos en actividades inherentes a
la Secretaria Ejecutiva.

3. Contribuir en la logistica para la organizacion de las sesiones del Consejo General, asi
como de las diversas reuniones de trabajo que se desarrollen.

4. Coadyuvar con el Titular de la Unidad del Secretariado en el seguimiento de los Acuerdos
emitidos por el Consejo General y la Junta Ejecutiva.

5. Dar seguimiento a la documentacion que ingresa a la Secretaria Ejecutiva, para su

atencion.

6. Revisar, recibir y enviar informacion via correo electronico a las autoridades que asi lo
soliciten.

7. Revisar los proyectos de las actas de las sesiones del Consejo General y de la Junta
Ejecutiva.

8. Preparar la documentacién que sea requerida para certificar y pasar a firma con el titular
de la Secretaria Ejecutiva.

9. Coadyuvar en las funciones de la Oficialia Electoral cuando asi le sea delegado.

10. Contribuir con el Secretario Ejecutivo en la administracion del archivo institucional.

11.Integrar la documentacion de cada una de las areas del Instituto que sean enviadas a la
Secretaria Ejecutiva para actualizar el archivo institucional.

12.Coadyuvar en la preparaciéon de la documentacion relativa a las sesiones de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales y dar seguimiento a los Acuerdos que estos
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aprueben.

13.Asesorar en lo conducente a los integrantes de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales.

14.Recibir de los Consejos Distritales y Municipales Electorales, la informacion generada en
las sesiones celebradas.
15.Las demas que se le encomiende el titular del area aprueben.

PERFIL

Requisitos Académicos

. : Grado de « ..
Nivel de Estudios Avance Carreras Areas de conocimiento

Derecho  Electoral vy

Licenciatura Titulado Derecho Derecho Administrativo

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 2 afios en administracion publica

CONOCIMIENTOS

1. Enla Legislacién y normatividad electoral nacional y local.
2. Manejo de Office.
3. 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

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

HOOoNOORWNE

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NookrwhE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnica o Técnico de Clasificacion y Digitalizacion de Actas de
Sesiones

Puesto

Area de Adscripcion | Secretaria Ejecutiva

Grado Técnico
Nivel o Categoria C
Puesto Inmediato

Titular de la Unidad del Secretariado

Superior

DESCRIPCION

Capturar, compilar y resguardar las actas de las sesiones del Consejo
Objetivo General, con la finalidad de que se encuentren disponibles para su
consulta.

Funciones

1. Capturar, compilar y resguardar las actas de las sesiones del Consejo General y de la
Junta Ejecutiva.

2. Recopilar la informacion generada en las sesiones del Consejo General para actualizar el
Sistema de Sesiones del Consejo General.

3. Administrar el archivo digital de las actas de las sesiones del Consejo General y de la
Junta Ejecutiva.

4. Elaborar y actualizar la base de datos que contiene el directorio de representantes
populares, representantes partidistas, servidores publicos e instituciones educativas.

5. Integrar los informes mensuales sobre el desarrollo de las actividades de la Junta
Ejecutiva y las Unidades Técnicas.

6. Coadyuvar en la actualizacion de los compendios impresos y digitales de la legislacion y
normatividad electoral.

7. Coadyuvar en la elaboracion de las convocatorias y documentacion anexa, para las
sesiones del Consejo General.

8. Publicar oportunamente en la pagina de internet del Instituto el proyecto de orden del dia
de las sesiones del Consejo General.

9. Coadyuvar en la logistica de las sesiones del Consejo General, asi como reuniones de
trabajo, cursos y eventos institucionales.

10.Coadyuvar en la elaboracion de documentacion diversa para los Consejos Distritales y
Municipales Electorales.

11.Elaborar la relacion de asistencia a las sesiones los integrantes de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales, asi como el control de las acreditaciones de los
representantes de los partidos politicos y en su caso, candidatos independientes durante
los procesos electorales.
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12.Las demas que se le encomiende su superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
L. . Informéatica o Informética y
Carrera Técnica Terminado . ! . 7,
Administracion. Administracion.

Experiencia Laboral
1 afio en la Administracion Publica y manejo de herramientas
informaticas.

Afos de Experiencia

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Integracién a equipos de trabajo.
Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Responsabilidad en el manejo de informacion.

NS

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NoOkwNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico de Videograbado y Captura de Actas de Sesiones

Area de Adscripcion | Secretaria Ejecutiva

Grado Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

; Titular de la Unidad del Secretariado
Superior

DESCRIPCION

Grabar en audio y video las sesiones del Consejo General y la Junta
Ejecutiva, con la finalidad de elaborar los proyectos de actas.
Funciones

1. Grabar en audio y video las sesiones del Consejo General.

Grabar en audio las sesiones de la Junta Ejecutiva.

3. Elaborar los proyectos de actas de las sesiones del Consejo General y de la Junta
Ejecutiva.

4. Apoyar a las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto Electoral, en las
grabaciones en audio y/o video de diversas actividades, tales como: reuniones con
partidos politicos; sesion de Comision; Sesiones del Comité de Adquisiciones; talleres;
Audiencias de los Procedimientos Sancionador Ordinario y Especial Sancionador.

5. Apoyar en la logistica para las Sesiones del Consejo General y de la Junta Ejecutiva.

6. Las demas que se le encomiende su superior inmediato.

Objetivo

N

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Manejo de Office,
Ortografia y Redaccion,
Equipo de audio y video y
Dictafono.

Carrera Técnica Terminado Informatica

Experiencia Laboral
ARos de Experiencia| 1 afio en manejo de audio y video y estenografia.

1. Manejo de Office.
2. Manejo de Audio y Video.
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3. Manejo de dictafono.

HABILIDADES

Integraciéon a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

PwbpE

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Noohk~whE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Jefa o Jefe de la Unidad de Oficialia Electoral

Area de Adscripcion | Secretaria Ejecutiva

Grado Jefe de Unidad
Nivel o Categoria A
Puesto Inmediato

Secretario Ejecutivo

Superior

DESCRIPCION

Ejercer la funcion de Oficialia Electoral con la finalidad de que se
garanticen los principios rectores en materia electoral.
Funciones

1. Brindar atencion a las solicitudes de ejercicio de la fe publica que provengan de los
partidos politicos, candidatos independientes, coordinacién de lo Contencioso Electoral, y
de otros 6rganos del Instituto.

2. Dar seguimiento a la funcion de la Oficialia Electoral que desempefien los Secretarios de
los Consejos Distritales y Municipales Electorales y los funcionarios electorales en los que
el Secretario Ejecutivo delegue la funcion.

3. Realizar el registro, tramite y resultado de las solicitudes presentadas asi como, de las
actas de las diligencias que se lleven a cabo en ejercicio de la funcién de la Oficialia
Electoral.

4. Resolver las consultas provenientes de los Consejos Distritales y Municipales Electorales,
relativas a su competencia para atender una solicitud.

5. Analizar y, en su caso, proponer al Secretario Ejecutivo, la autorizacion de las solicitudes
de ejercicio de la fe publica que, en apoyo de sus funciones, hagan las diversas areas del
Instituto, el INE u otras autoridades electorales.

6. ldentificar y proponer las necesidades de formacion, capacitacion y actualizacién del
personal del Instituto Electoral en los que se delegue la funcién de la Oficialia Electoral.

7. Implementar criterios de actuacion para los funcionarios electorales que ejerzan la funcion
de la Oficialia Electoral, garantizando que en todo momento exista personal para poder
ofrecer el servicio tanto en el Instituto Electoral como en los Consejos Distritales y
Municipales Electorales.

8. Notificar la remision de la peticion de la cual no sea competente para su tramite, de
manera inmediata mediante oficio al Consejo Distrital o Municipal Electoral que si lo sea,
adjuntando toda la documentacién ofrecida por el peticionario.

9. Integrar un archivo electronico de las peticiones, acuerdos y actas.

10. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la integracion de informes que correspondan, relativos a

Objetivo
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los asuntos de su competencia.
11.Fungir como enlace con la Unidad de Transparencia.
12.Las demas que se le encomiende el Titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

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

Experiencia Laboral
3 aflos en cargos en el INE u Organismos Publicos Locales Electorales,
entidades de la Administracion Publica, Notaria Publica y/o Litigio.

Afos de Experiencia

CONOCIMIENTOS

Legislacion y normatividad electoral nacional y local.

Derecho Electoral, Constitucional, Administrativo y preferentemente Notarial.
Audio, imagen y video.

Ortografia.

Manejo de Office.

Ambiente WEB.

ok wNE

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

Identificacion y potenciacion de habilidades de subordinados
Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

Comunicacion eficaz frente a grupos

©CoNoO~WNE

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Nogogh,rwbhE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

= Jefa o Jefe de la Unidad del Servicio Profesional Electoral (Organo de
uesto
Enlace)
Area de Adscripcion | Secretaria Ejecutiva
Grado Jefe de Unidad
Nivel o Categoria A
Puestq ITIfIlETE Secretario Ejecutivo
Superior

DESCRIPCION

Instrumentar y documentar lo establecido en los Lineamientos y
Procedimientos que contempla el Estatuto del Servicio Profesional

Objetivo Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, aplicable
a los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional del Instituto
Electoral.
Funciones

1. Dar seguimiento a los acuerdos, lineamientos, y demas normatividad necesaria para el
funcionamiento del Servicio Profesional Electoral Nacional.

2. Apoyar a la DESPEN en la implementacion de las vias de ingreso y ocupacion de
vacantes de plazas del Servicio Profesional Electoral Nacional, siguientes: Concurso
Pulblico, Incorporacion Temporal, Rotacién, Cambios de Adscripcién, Encargados de
Despacho y Reingreso.

3. Coadyuvar en el Procedimiento Laboral Disciplinario, de conformidad con lo sefialado en
los Lineamientos en la materia.

4. Colaborar en la induccion al cargo o puesto a quienes ingresen al Servicio.

5. Coadyuvar en el Programa de Formacién y Desarrollo Profesional del Servicio Profesional
Electoral Nacional, de conformidad con lo establecido en los Lineamientos en la materia.

6. Apoyar en la Capacitacion a miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, de
conformidad con lo establecido en los Lineamientos respectivos.

7. Desarrollar las acciones relativas a la autorizacion de Actividades Externas a miembros
del Servicio Profesional Electoral Nacional, de conformidad con los Lineamientos en la
materia.

8. Realizar las actividades sefialadas en los Lineamientos de Disponibilidad.

9. Colaborar con la DESPEN en el mecanismo de Evaluacion al Desempefio, de
conformidad con lo establecido en los Lineamientos de la materia.

10.Coadyuvar en el otorgamiento de la Titularidad a los miembros del Servicio Profesional
Electoral Nacional, de conformidad con lo establecido en los Lineamientos.

11.Realizar lo conducente para el otorgamiento de incentivos a miembros del Servicio

49



e¢¢

bt CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Profesional Electoral Nacional, de conformidad con los Lineamientos respectivos.

12.Coadyuvar en el procedimiento de Promocion, observando lo establecido en los
Lineamientos respectivos.

13.Colaborar en las Asesorias impartidas por miembros del Servicio Profesional Electoral
Nacional, de conformidad con lo establecido en los Lineamientos en la materia.

14.Coadyuvar en el Reingreso al Servicio Profesional Electoral Nacional, de conformidad con
lo sefialado en los Lineamientos respectivos.

15.Elaborar los dictimenes e informes que se deben remitir al INE respecto del
funcionamiento del Servicio Profesional Electoral Nacional.

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

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Derecho Electoral,
Ciencias Sociales, Legislaciones en materia
Licenciatura Titulado Derecho o de personal de carrera,
Administracion. Recursos Humanos y
Derecho Laboral.

Experiencia Laboral
Preferentemente 3 afios en manejo de Recursos Humanos y Servicio
de Carrera.

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local en lo conducente.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Legislacion federal y local en materia de servicio de carrera.
Ortografia.

Redaccion.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

HABILIDADES

Liderazgo

Integracién de equipo de trabajo, delegacién y asignacion de tareas
Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas
Capacidad analitica y de sintesis

Andlisis y resolucién de problemas

Argumentacioén oral y escrita

Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

Comunicacion eficaz frente a grupos

ARos de Experiencia

Nook~kwhE

N WNE
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9. Manejo de recursos humanos

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Noohk~rwhE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Técnica o Técnico de Incorporacion, Formacion y Evaluacion

Area de Adscripcion |Secretaria Ejecutiva

Grado Técnica o Técnico
Nivel o Categoria C
Puesto Inmediato

Jefe de la Unidad del Servicio Profesional Electoral (Organo de Enlace)

Superior

DESCRIPCION

Ejecutar los Programas y Procedimientos encaminados a la

Objetivo Incorporacién, Formacion y Evaluacion de miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional.
Funciones

1. Controlar y resguardar los expedientes de los Miembros del Servicio Profesional Electoral.

2. Apoyar al Titular de la Unidad del Servicios Profesional Electoral (Organo de Enlace) en
las tareas relativas a la implementacion de las vias de ingreso al Servicio, asi como en la
implementacion de los cursos de induccién al cargo o puesto para el personal que ingrese
al Servicio.

3. Coadyuvar con el analisis de las actividades de Capacitacion que en su caso, resulten
prioritarias para las necesidades y fines institucionales electorales.

4. Apoyar en la Evaluacién del Aprovechamiento del Programa de Formacion, de
conformidad con los Lineamientos en la materia.

5. Coadyuvar en las acciones relativas a: Actividades Externas; Disponibilidad;
Inconformidades de Evaluacion al Desempefio, de Miembros del Servicio que establezcan
los Lineamientos en la materia.

6. Verificar el cumplimiento de requisitos de los candidatos propuestos para obtener la
Titularidad en el Servicio e integrar el Expediente respectivo de conformidad con el
Estatuto Nacional.

7. Revisar el cumplimiento de requisitos de los Miembros del Servicio para la Promocién en
Rango, asi como el otorgamiento de Incentivos.

8. Registrar y concentrar la informacion que se desprenda de los procedimientos y
lineamientos aplicables a los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.

9. Generar estadisticas de resultados de las Evaluaciones del Desempefio aplicables a los
miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.

10.Apoyar en la presentacion de la informacion publica solicitada, asi como los informes
respectivos a la Unidad de Transparencia.

11.Preparar la informacién que presentara la o el Titular del Organo de Enlace del Servicio
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Profesional Electoral.
12.Las demas que le confieran el Titular de la Unidad del Servicios Profesional Electoral
(Organo de Enlace).

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Derecho Electoral.
Ciencias Sociales, Legislaciones en materia
Licenciatura Titulado Derecho o de personal de carrera.
Administracion. Recursos Humanos.
Derecho Laboral.

Experiencia Laboral

Afnos de Experiencia| 1 afio en servicio profesional de carrera.

CONOCIMIENTOS

Constitucion Federal y Local en lo conducente.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local.
Legislacion federal y local en materia de servicio de carrera.
Ortografia

Redaccion.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

Noohk~rwhE

HABILIDADES

Integraciéon de equipo de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

PwphPE

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NookwhE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Técnica o Técnico de Normatividad, Procedimientos e Incorporacion

Area de Adscripcion |Secretaria Ejecutiva

Grado Técnica o Técnico
Nivel o Categoria C
gﬂgztrci)olrnmedlato Jefe de la Unidad del Servicio Profesional Electoral (Organo de Enlace)

DESCRIPCION

Ejecutar lo establecido en los Lineamientos y Procedimientos que

contempla el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del

Personal de la Rama Administrativa, aplicables a los miembros del

Servicio Profesional Electoral Nacional.

Funciones

1. Coadyuvar con la o el Titular de la Unidad del Servicios Profesional Electoral (Organo de
Enlace) en el seguimiento a los Acuerdos, Lineamientos, Resoluciones y demas
normatividad necesaria para el funcionamiento del Servicio Profesional Electoral Nacional.

2. Coadyuvar con el Titular de la Unidad del Servicios Profesional Electoral (Organo de
Enlace) en los asuntos juridicos relativos a la implementacion de las vias de ingreso al
Servicio y ocupacién de vacantes.

3. Proporcionar la informacion solicitada por la DESPEN para la implementacion de los
cursos de induccién al cargo o puesto para el personal que ingrese al Servicio.

4. Elaborar el Proyecto de Declaratoria de Urgente Ocupacion, cuando existieran plazas
vacantes del Servicio.

5. En coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, formular los proyectos
de dictamen que emita la Comision de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral y que
se someteran a consideracion del Consejo General.

6. Coadyuvar en la elaboracion de los Dictamenes e Informes relativos a: Solicitudes de
Cambios de Adscripcion y Rotacion de Miembros del Servicio; relativos a las Actividades
Externas; Dictamenes Generales e Individuales de resultados de las Evaluaciones al
Desempefio; sobre la Titularidad del Miembro del Servicio; de Promocion en Rango;
respecto a las solicitudes de Reingreso al Servicio, y Procedimiento Laboral Disciplinario.

7. Apoyar en el desarrollo de las actividades del Programa de Formacion para Miembros del
Servicio, de conformidad con los Lineamientos en la materia.

8. Coadyuvar en las actividades de Capacitacion, de conformidad con los Lineamientos
establecidos en la materia.

9. Coadyuvar en las acciones relativas a la Disponibilidad de Miembros del Servicio, de

Objetivo
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conformidad con los Lineamientos respectivos.

10.Coadyuvar en la Evaluacion al Desempefio para los Miembros del Servicio, asi como
Inconformidades que se deriven de los resultados respectivos, de conformidad con lo
sefialado en los Lineamientos en la materia.

11.Apoyar en la elaboracion del Programa de Incentivos para miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional, asi como la elaboracion de los dictimenes respectivos.

12.Las demas que determine el Titular de la Unidad del Servicios Profesional Electoral
(Organo de Enlace).

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Derecho Electoral,
Legislaciones en materia de
Licenciatura Titulado Derecho personal de carrera,
Recursos Humanos y
Derecho Laboral.

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia | 1 afio en asuntos contenciosos y servicio profesional de carrera.

CONOCIMIENTOS

Constitucion Federal y Local en lo conducente.
Legislacion y normatividad electoral nacional y local.
Legislacion federal local en materia de servicio de carrera.
Ortografia.

Redaccion.

Argumentacién Juridica.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

ONoOORWNE

HABILIDADES

Integracién de equipo 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.

ouhwnNE

ACTITUDES

1. Integridad
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Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociaciéon
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Noohkwh
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Coordinadora o Coordinador de la Oficialia de Partes

Area de Adscripcion | Secretaria Ejecutiva

Grado Coordinador
Nivel o Categoria A
Puesto Inmediato

Superior

Secretario Ejecutivo

DESCRIPCION

Objetivo

Registrar y dar seguimiento a la correspondencia que ingresa y egresa
al Instituto y canalizarla a las areas correspondientes.

Funciones

9.

8.

10.Resguardar los libros de registro de correspondencia.
11.Las demas que el encomiende el titular del area.

Coordinar el ingreso y egreso de la correspondencia y su trdmite correspondiente.

Llevar el registro de la correspondencia para facilitar su consulta y tramite a seguir.
Implementar las acciones necesarias para que la correspondencia sea dirigida a la
brevedad a su destino.

Tramitar la salida de la correspondencia que genere el Instituto.

Programar las guardias en los dias que concluyan plazos para la recepcién de
correspondencia.

Elaborar el informe mensual de la correspondencia y someterlo a consideracion del titular
de la Secretaria Ejecutiva.

Implementar el sistema informatico para la consulta de la correspondencia que ingresa y
egresa.

Dar tramite a las notificaciones electronicas del TEPJF.

Operar la cuenta de correo electronico institucional relativa a la correspondencia.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Administracion, Derecho Electoral,
Licenciatura Titulado Derecho o Administracion y
Ciencias Sociales. Archivonomia

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia

2 afos en administracion de archivos y manejo de correspondencia
institucional.
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CONOCIMIENTOS

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

Manejo de Office.

Ambiente Web.

PwbpE

HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en equipo

Planeacion y organizacion

Organizacion del tiempo e informacion

Solucién de problemas

Capacidad analitica y de sintesis

Redaccion

Cumplimiento de objetivos

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

'—“090.\‘.0’.0".#90!\’!—‘

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NoOkwNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico de Oficialia de Partes

Area de Adscripcion | Secretaria Ejecutiva

Grado Técnico
Nivel o Categoria A
Puesto Inmediato

Coordinador de Oficialia de Partes

Superior

DESCRIPCION

Coadyuvar en el registro y seguimiento de la correspondencia que

ingresa al Instituto y canalizarla a las areas correspondientes.
Funciones

Recibir la documentacion que ingresa al Instituto.

Coadyuvar en el control del archivo de la Oficialia de Partes.

Coadyuvar en la actualizacion del informe de correspondencia.

Turnar a cada area la documentaciéon que le corresponda.

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

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

Objetivo

Ok wnNE

N o

PERFIL

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Administracién y
Archivonomia

Bachillerato Terminado

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

Afos de Experiencia

CONOCIMIENTOS

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

Manejo de Office.

Ambiente Web.

PwonhpE




el i L CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

HABILIDADES

Integraciéon a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

PwonhE

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

oahkwnE
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y Partidos Politicos



Titular de la Direccion
Ejecutiva de Organizacion
Electoral y Partidos Politicos

| Secretaria

Coordinador de
Acreditacion de Partidos
Politicos y Apoyo
Ciudadano

i Plazas del Servicio Profesional
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Directora o Director Ejecutivo de Organizacion Electoral y Partidos
Politicos

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

Puesto

Grado Director
Nivel o Categoria No aplica
Puesto Inmediato

Secretario Ejecutivo

Superior

DESCRIPCION

Planear, dirigir y supervisar las actividades operativas inherentes a la
organizaciéon electoral; asi como los procedimientos de acceso a las
Objetivo prerrogativas a que tienen derecho los partidos politicos, y en su caso,
candidaturas independientes; y la constitucion de partidos politicos
locales.

Funciones

1. Actuar como Secretaria 0 Secretario Técnico de la Comision de Organizacion Electoral y
Partidos Politicos y de Capacitacion y Organizacion Electoral en Proceso Electoral.

2. Brindar apoyo al INE para la actualizacion de la demarcacion geoelectoral del Estado.

3. Instruir la inscripcién en el libro de registro de los integrantes de los Organos Directivos
de los Partidos Politicos.

4. Instruir la inscripcion del nombramiento de representantes de partidos politicos, y en su
caso, de candidatos independientes en el libro de registro correspondiente.

5. Instruir la actualizacién en el control que se lleve de los nombres de los candidatos a los
puestos de eleccion popular.

6. Instruir el registro de partidos politicos locales, asi como el de convenios, coaliciones, y
candidaturas independientes.

7. Supervisar que se mantengan actualizado en el archivo de registro de Partidos Politicos
Locales.

8. Conocer y dirigir el tramite de las solicitudes que formulen las organizaciones que
pretendan constituirse como Partidos Politicos Locales, asi como de las que formulen los
Partidos Politicos Nacionales para acreditar la vigencia de su registro.

9. Dirigir el procedimiento de recepcion y sistematizacion del apoyo ciudadano que
presenten los aspirantes a candidaturas independientes.

10.Supervisar el proceso de asignacion de los recursos publicos a los partidos politicos y
candidatos independientes.

11. Supervisar las funciones de las plazas correspondientes al Servicio Profesional Electoral
Nacional establecidas por el Instituto Nacional Electoral.
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12.Supervisar que se efectlen las acciones necesarias para garantizar a los partidos
politicos y candidatos el acceso a la radio y television.

13.Supervisar la realizacion de los estudios para la determinacion de topes de gastos de
precampafa y campana.

14.Supervisar la entrega de las listas nominales a los partidos politicos, y en su caso a las
candidaturas independientes.

15.Brindar apoyo a la Direccion Ejecutiva de Administracion en la seleccion, diagnéstico,
acondicionamiento, instalacion y operacion de las bodegas distritales y municipales
electorales.

16.Dirigir la elaboraciéon de los disefios y fichas técnicas de la documentacién y material
electoral.

17.Implementar el acompafiamiento a las Juntas Distritales del INE en los recorridos para la
ubicacién de casillas electorales, asi como en los recorridos de examinacion de los
inmuebles propuestos para su ubicacion.

18. Dirigir el procedimiento y logistica del sorteo de lugares de uso comun.

19. Dirigir los mecanismos de registro de candidaturas.

20.Dirigir la recepcion de la documentacion, conteo, sellado, agrupamiento de boletas asi
como el armado de paquetes electorales.

21.Disefiar el anteproyecto de la convocatoria para los observadores electorales.

22.Formular el proyecto de integracion de los Consejos Distritales y Municipales y
presentarlo a la Junta Ejecutiva.

23.Capacitar a los integrantes de los Organos Desconcentrados en Proceso Electoral.

24.Dirigir el procedimiento de verificacion de medidas de seguridad y autenticidad de las
actas, boletas y tinta indeleble.

25.Disefiar los Modelos operativos de recepcion de paquetes electorales a la conclusiéon de
la Jornada Electoral para cada uno de los Consejos Municipales y Distritales.

26. Participar con la Junta Local del INE en la entidad en la determinacion e implementacion
de los Mecanismos de Recoleccién de los expedientes de casilla y su traslado a los
Consejos Electorales del IEEZ.

27.Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la recoleccion de expedientes para la
realizacion de los cOmputos estatales.

28.Dirigir la elaboracién de las estadisticas de las elecciones.

29.Dirigir el procedimiento y logistica para la destruccién de la documentacion electoral.

30.Coadyuvar con la Unidad de Transparencia para garantizar el acceso a la informacion
publica y la proteccién de datos personales.

31.Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

32.Recabar las actas de sesiones y demas documentacion electoral relativa al trabajo
desempeiiado por los Consejos Distritales y Municipales.

33.Las demas que le confieran la legislacion y normatividad electoral nacional y local.
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PERFIL

Requisitos Académicos

. i Areas de
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras conocimiento
. Preferentemente Derecho Electoral,
Titulo o .
) ) rofesional Dere_cho, ., . A@m!mstramon
Licenciatura P o Administracion PuUblica, Publica,
con 5 afnos X . " .
o Ciencia Politica o Geografia Electoral y
de antigiiedad . .
Ingenieria. Cartografia Electoral.
Experiencia Laboral
Ano_s de_ Preferentemente 4 afios en materia electoral.
Experiencia

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.

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

Documentos basicos de los partidos politicos.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

Sk wWNE

HABILIDADES

Liderazgo

Integraciéon de equipos de trabajo; delegacion y asignacion de tareas
Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas

Capacidad analitica y de sintesis

Andlisis y resolucion de problemas

Argumentacion oral y escrita

Identificacion y potenciacion de habilidades de subordinados
Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

Comunicacion eficaz frente a grupos

O Manejo de recursos humanos, materiales y financieros.

'—‘“390.\‘9’9".#.‘*’!\’!—‘

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NoOkRwNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

Secretaria 0 Secretario

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

Grado Secretaria
Nivel o Categoria A
gﬂgztr?olrnmedlato Director Ejecutivo de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

DESCRIPCION

. Auxiliar en las tareas administrativas de manera eficiente y eficaz a fin
Objetivo . - .
de contribuir al logro de los objetivos del area.
Funciones

1. Llevar la agenda de trabajo del Titular del area.
2. Elaborar, recibir y registrar documentacion del area de trabajo.
3. Atender la comunicacion telefénica y el correo institucional del area.
4. Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales y todos aquellos que sean necesarios

para el area.

5. Mantener una adecuada comunicacion y atencién con los 6rganos internos y externos con
guienes por razones institucionales tenga que relacionarse.

6. Archivar y manejar la documentacién recibida y registrar su atencion proveyendo lo
necesario para su cuidado.

7. Apoyar en las Sesiones del Consejo General y eventos institucionales.

8. Elaborar y tramitar las requisiciones de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del area.

9. Apoyar en la convocatoria y elaboracién de minutas de las sesiones de la Comision que
corresponda.

10. Las demas que le indique la persona Titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos
Grado de Avance Carreras

Nivel de Estudios Areas de conocimiento

Bachillerato o
Carrera Técnica

Terminado

Preferentemente:
Asistente Ejecutivo,
Administracion y
Contable.

Archivonomia,
Manejo Office,
Ortografia y
Redaccion.

Experiencia Laboral
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Preferentemente 2 afios como asistente ejecutiva o0 actividades

Anos de Experiencia| secretariales.

CONOCIMIENTOS

aorwnE

Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Ley Organica del IEEZ.
Reglamentacion Interna.

HABILIDADES

PwpbppE

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

oOuhwWNE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinadora o Coordinador de Acreditaciones de Partidos Politicos y
Apoyo Ciudadano

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

Puesto

Grado Coordinador

Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato
Superior

DESCRIPCION

Registrar 'y actualizar las acreditaciones que presenten las

Representaciones de los Partidos Politicos; atender la recepcion, revision

y captura del apoyo ciudadano, asi como contribuir a la planeacién de las

actividades técnicas de los Procesos Electorales.

Funciones

1. Controlarla actualizacion de las acreditaciones de Partidos Politicos Nacionales ante el

Consejo General.

Llevar el archivo de Registro de Partidos Politicos Locales.

Dar seguimiento a la actualizacion de las Acreditaciones de los Representantes de Partidos

Politicos ante los Consejos Distritales y Municipales.

4. Controlar la actualizacién de los Documentos Basicos de los Partidos Politicos Nacionales y
Locales.

5. Controlar la actualizacién de las acreditaciones de los integrantes de los Organos de
Direccion en su ambito Estatal, Distrital y Municipal de los Partidos Politicos Nacionales y
Locales.

6. Verificar y supervisar la actualizacién de los integrantes Organos desconcentrados del
Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

7. Elaborar los Informes de tramites de los Partidos Politicos.

8. Brindar apoyo en la supervision de los comités municipales o instancias equivalentes de los
Partidos Politicos.

9. Fungir como enlace con la Unidad de Transparencia.

10. Elaborar el catalogo de lugares de uso comun para la propaganda electoral asi como el
procedimiento de sorteo.

11. Elaborar y operar el procedimiento de recepcion, revision y captura del apoyo ciudadano que
presenten los aspirantes a candidaturas independientes.

12. Revisar y proponer areas de oportunidad de las herramientas informaticas de captura de
apoyo ciudadano e integracion de consejos electorales.

13. Coadyuvar con la elaboracion de la Memoria de los Procesos Electorales.

14. Coordinar la preparacion de las actividades referentes al voto de los mexicanos residentes en
el extranjero en inter proceso.

15. Investigar, monitorear y analizar de manera permanente, los acuerdos y resoluciones que
emita el INE, respecto a la modificacién de los documentos basicos de los partidos politicos.

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

66
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Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Derecho, Derecho Electoral,
Licenciatura - Ciencias Paoliticas, Planeacion Estratégica,
Titulado o ., )
Administracion o Tecnologias de la
Informatica. Informacion.

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia | 2 afos en materia electoral y haber participado en 2 procesos electorales.

CONOCIMIENTOS

NogokrwhE

Constitucién federal y local.

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Documentos Bésicos de los Partidos Politicos.

Ingenieria de procesos.

Manejo de Software de oficina avanzado.

Ambiente Web.

Manejo de tecnologias de la informacion.

HABILIDADES

HO@NP’S’“PW!\’!—‘

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
O Orientacion del trabajo a resultados

ACTITUDES

NoupwnhE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia




Direccién Ejecutiva
de Administracion



Titular de la Direccién
Ejecutiva de Administracion

‘ Secretaria

Coordinador de Técnico de Recursos
Recursos Humanos Humanos

Coordinador de . Técnico de Recursos
Recursos Financieros ‘ Financieros y Viaticos
. Técnico en
Coordinador de .
Presupuesto ‘ Contabilidad
P Gubernamental
‘ Intendente
Técnico de Intendente
Mantenimiento
- Intendente
‘ Intendente
Coordinador de
Recursos Materiales
Técnico de Servicios Velador
Generales
Velador

Auxiliar de Almacén y

Técnico de Recursos
Fotocopiado

‘ Materiales
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IDENTIFICACION DEL PUESTO \
Puesto Directora o Director de Ejecutivo de Administracion

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Director

Nivel o Categoria No aplica

Puesto Inmediato
Superior

DESCRIPCION

Administrar y optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y
financieros para el cumplimiento de los fines del Instituto.
Funciones

1. Actualizar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros del IEEZ.

Supervisar la operacion de los sistemas para el ejercicio y control presupuestario.

3. Presentar para su autorizacion los documentos que amparen la adquisicién de bienes,
Utiles y materiales.

4. Consolidar la informacién y preparar la propuesta de anteproyecto de presupuesto anual
del Instituto y remitirlo a Presidencia.

5. Validar la transferencia a los Partidos Politicos del financiamiento publico a que tienen
derecho.

6. Elaborar y remitir a la Junta Ejecutiva el anteproyecto de Manual de Organizacion y el
Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto, para su posterior presentaciéon al Consejo
General.

7. Validar la elaboracién y actualizacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles
del Instituto.

8. Supervisar la elaboracion de los estados financieros mensual del Instituto, asi como los
informes contables financieros que deban presentarse ante la Legislatura del Estado.

9. Atender las solicitudes de Instituciones Gubernamentales relacionadas con informacion
contable-financiera del Instituto.

10. Actuar como secretario técnico de la Comisién de Administracion.

11. Capacitar a los integrantes de los Organos Desconcentrados en Proceso Electoral.

12.Coordinar la induccién y capacitacion al personal de la Rama Administrativa.

13.Coadyuvar con la Unidad de Transparencia para garantizar el acceso a la informacion
publica y la proteccion de datos personales.

14.Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

15.Las demas que le confieran la legislacion y normatividad electoral nacional y local.

Secretario Ejecutivo

Objetivo

N
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PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios ErEn e Carreras Areas de conocimiento
Avance
Titulo Preferentemente
profesional [Administracion, Econdmicas,
Licenciatura con 5 afios |Contabilidad, Ingenieria | Contablesy
de Industrial o Administrativas.
antigedad |Economia.

Experiencia Laboral

Afos de Preferentemente 5 afios en manejo de Recursos Humanos, Recursos

Experiencia Materiales, Recursos Financieros y Adquisiciones.

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Legislacion administrativa.

Legislacion laboral.

Legislacion fiscal.

Aplicacion de programas contable/financieros.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

ONoOUAWNE

HABILIDADES

Liderazgo

Integracion de equipos de trabajo; delegacién y asignacion de tareas
Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas

Capacidad analitica y de sintesis

Andlisis y resolucion de problemas

Argumentacion oral y escrita

Identificacion y potenciacion de habilidades de subordinados
Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

. Comunicacion eficaz frente a grupos

0.Manejo de recursos humanos, materiales y financieros

HBOOoNOOAWNE

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad

aokrwnhE
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6. Confiabilidad
7. Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Secretaria 0 Secretario

Area de Adscripcién | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Secretaria
Nivel o Categoria A
Puesto Inmediato

Director Ejecutivo de Administracion

Superior

DESCRIPCION

Auxiliar en las tareas administrativas, con la finalidad de que las
Objetivo actividades se lleven a cabo de manera eficiente y eficaz a fin de
contribuir al logro de los objetivos del area.
Funciones
1. Llevar la agenda de trabajo del Titular del area.
2. Elaborar, recibir y registrar documentacion del area de trabajo.
3. Atender la comunicacion telefénica y el correo institucional del area.
4. Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales y todos aquellos que sean necesarios

para el area.

5. Mantener una adecuada comunicacién y atencion con los érganos internos y externos con
guienes por razones institucionales tenga que relacionarse.

6. Archivar y manejar la documentacion recibida y registrar su atencion proveyendo lo
necesario para su cuidado.

7. Apoyar en las Sesiones del Consejo General y eventos institucionales.

8. Elaborar y tramitar las requisiciones de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del area.

9. Apoyar en la convocatoria y elaboracion de minutas de las sesiones de la Comisién que
corresponda.

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

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Preferentemente: Archivonomia,
Bachillerato o . Asistente Ejecutivo, Manejo Office,
.. Terminado o s ;
Carrera Técnica Administracion y Ortografia 'y
Contable. Redaccion.

Experiencia Laboral
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Afos de Experiencia

Preferentemente 2 afiios como asistente ejecutiva o0 actividades
secretariales.

CONOCIMIENTOS

aorwnE

Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Ley Organica del IEEZ.
Reglamentacion Interna.

HABILIDADES

PwpbppE

Integraciéon a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

oghwnE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Coordinadora o Coordinador de Recursos Humanos

Area de Adscripcion | Direccién Ejecutiva de Administracion

Grado Coordinador
Nivel o Categoria B
Puesto Inmediato

Director de Ejecutivo de Administracion

Superior

DESCRIPCION

Operar la administracion del recurso humano para el adecuado
funcionamiento de las actividades del Instituto.
Funciones
1. Coadyuvar en la planeacién del Capital Humano.
2. Asistir en la elaboracion y actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama
Administrativa.
3. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion.
4. Reclutar al personal permanente y temporal de la Rama Administrativa.
5. Asistir en los procedimientos para la seleccion del personal permanente y temporal de la

Rama Administrativa.

6. Realizar los tramites de contrataciéon del personal permanente y eventual de la Rama
Administrativa.

7. Elaborar e impartir el curso de Induccion al personal de nuevo ingreso de la Rama
Administrativa.

8. Coadyuvar en la planificacion de la capacitacion del personal de la Rama Administrativa.

9. Llevar a cabo los procedimientos para la planeacion, organizacion, operacion y evaluacion
del personal de la Rama Administrativa, asi como los mecanismos de seleccion, ingreso,
capacitacion, promocion, evaluacion, cambios de adscripcion, rotacién, permanencia,
incentivos y promociones.

10.Colaborar con la Junta Ejecutiva en la aplicacion de las evaluaciones de desempefio y
mérito del personal de la Rama Administrativa.

11.Operar los programas de seguridad e higiene.

12.Realizar el pago de la nébmina.

13.Realizar célculos y retenciones para garantizar el cumplimiento de las obligaciones ante el
SAT, IMSS, INFONAVIT, FONACOT, entre otros.

14.Operar el Fondo de Ahorro del Instituto.

15.Llevar el control de permisos, incapacidades, vacaciones, bajas y demas incidencias.

16.Operar lo relativo a las bajas de personal del Instituto.

17.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

Administracion,
Economia, Ing.
Industrial o
Contabilidad.

Licenciatura Titulado Recursos Humanos

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| 3 afos en administracion de recursos humanos.

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion federal y local en lo conducente.

2. Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.

3. Legislacion laboral.

4. Legislacion fiscal.

5. Manejo de los programas: Contpagi Néminas y SUA.

6. Manejo de plataformas de péaginas web del IMSS, IDSE, SAT, Infonavit, Vales de
Despensa, Banca Electrénica, Fonacot, Intranet RH.

7. Manejo de Office.

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.
O Orientacion del trabajo a resultados.

HO@N@P"PW!\’!—‘

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NogokrwhE
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

e IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

Técnica o Técnico de Recursos Humanos

Area de Adscripcion

Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado

Técnica o Técnico

Nivel o Categoria

C

Puesto Inmediato
Superior

Coordinador de Recursos Humanos

DESCRIPCION

Objetivo Coadyuvar en la oper_acién . de la administ.rqcic’)n del recurso humano
para el adecuado funcionamiento de las actividades del area.
Funciones
1. Realizar movimiento de altas, modificaciones de salarios y bajas ante el IMSS.
2. Procesar las incapacidades del personal en el sistema de nOmina y SUA.
3. Coadyuvar con la elaboracién y dispersion de la nébmina.
4. Aplicar la carga de saldo mensual a los monederos electrénicos de despensa.
5. Elaborar las polizas contables de diario correspondientes.
6. Realizar las altas y bajas de tarjetas de némina y de vales de despensa.
7. Auxiliar en el reclutamiento del personal permanente y eventual de la Rama

9.
10.Coadyuvar en la imparticion del curso de Induccién al personal de nuevo ingreso de la

11.Apoyar en la planificacion de la capacitacion del personal de la Rama Administrativa.
12.Asistir en la aplicacion de las evaluaciones de desempefio y mérito del personal de la

13.Coadyuvar en la ejecucion de los programas de seguridad e higiene en el trabajo.
14.Las demas que le encomiende el superior inmediato.

Administrativa.

Auxiliar en los procedimientos para la seleccion del personal permanente y eventual de la
Rama Administrativa.

Administrar y resguardar los expedientes del personal.

Rama Administrativa.

Rama Administrativa.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
) ) . Administraciéon o Reclutamiento,
Licenciatura Terminada i >
Contabilidad. Seleccion,
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Capacitacion,
Evaluaciones de
desempeiio y

Nomina.

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia

2 aflos en recursos humanos en reclutamiento, seleccion,
capacitacion, aplicacion de evaluaciones de desempefio y nbmina.

CONOCIMIENTOS

OahWNE

© N

Constitucion federal y local en lo conducente.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.

Legislacion laboral.

Legislacion fiscal.

Manejo de los programas programa de Contpaqi Nominas y SUA.

Manejo de plataformas de paginas web del IMSS, IDSE, SAT, Infonavit, Vales de
Despensa, Banca Electrénica, Fonacot, Intranet RH.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

HABILIDADES

PwppE

Integraciéon a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Logro de resultados

ACTITUDES

Nook~kwhE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Coordinadora o Coordinador de Recursos Financieros

Area de Adscripcion | Direccién Ejecutiva de Administracion

Grado Coordinador
Nivel o Categoria B
Puesto Inmediato

Director Ejecutivo de Administracion

Superior

DESCRIPCION

Operar y registrar contablemente las transacciones financieras para el
adecuado funcionamiento del Instituto.
Funciones

Mantener el control de ingresos y egresos e informar al titular del area sobre su

operacion.

Generar y procesar la informacién para la elaboracién de los estados financieros.

Operar el fondo revolvente general del Instituto.

Realizar Conciliaciones Bancarias.

Calcular los descuentos por multas, pago de medios de comunicacién, contratos de

mutuo y entregar las prerrogativas a Partidos Politicos mediante transferencia electrénica.

Informar sobre la situacion financiera de los Partidos Politicos al Instituto Nacional

Electoral, respecto de los descuentos realizados.

7. Operar los mecanismos de pago que realiza el Instituto.

8. Revisary elaborar las reposiciones de gastos a los Consejos Distritales y Municipales.

9. Realizar el pago de rentas y servicios a los Consejos Distritales y Municipales.

10.Calcular y realizar via Internet pago de impuestos: por salarios, ISR pago por honorarios,
pago por arrendamientos, impuesto sobre némina, impuesto a la UAZ y descuento de
subsidio.

11.Operar la contabilidad del Fondo de Ahorro.

12.Verificar y validar la facturacién (CDFI) de proveedores, en el sistema del SAT.

13.Revisar y analizar el informe de avance de gestion financiera que debera presentarse
ante la Secretaria de Finanzas.

14.Revisar y analizar los estados contables y financieros que se presentan ante la
Legislatura del Estado y la Secretaria de Finanzas.

15.Realizar la declaracion anual informativa de ISR retenido a prestadores de servicios
profesionales y de arrendamientos.

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

Objetivo

=

abkown

o
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PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Contabilidad,
Licenciatura Titulado Contabilidad Impuestos y
Administracion.

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| 3 afos en Contabilidad.

CONOCIMIENTOS

CoNooO~wWNE

Constitucion federal y local en lo conducente.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Legislacion administrativa.

Legislacion laboral.

Legislacion fiscal.

Manejo de programa de Contpaq, Chegpagq, SIIF.

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

Ambiente Web.

HABILIDADES

'—‘“390.\‘9’9".#.‘*’!\’!—‘

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

O Orientacion del trabajo a resultados

ACTITUDES

NookrwhE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Técnica o Técnico de Recursos Financieros y Viaticos

Area de Adscripcioén | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Técnico
Nivel o Categoria C
Puesto Inmediato

Coordinador de Recursos Financieros

Superior

DESCRIPCION

Operar el pago y control de servicios de viaje y operaciones con
proveedores.

Objetivo

Funciones
Atender las solicitudes de viaticos de las areas.
Revisar y validar los gastos generados por viaticos del personal comisionado.
Realizar el informe de descuentos por gastos no comprobados.
Coadyuvar en la elaboraciéon y entrega de cheques y transferencias electrénicas.
Coadyuvar en la recepcion, verificacion y validacion de facturas de proveedores.
Realizar los tramites de contratacion de servicios de transporte y hospedaje.
Elaborar cheques de reposicion de gastos de viaje.
Actualizar el padrén de proveedores.
Recibir, revisar los comprobantes y reintegrar los gastos por traslados y viaticos de los
integrantes de los 6rganos desconcentrados.
10.Coadyuvar en la elaboracion de las Conciliaciones Bancarias
11.Las demas que le encomiende el superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos

©COoNOORODRE

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Contabilidad,
. . . . Impuestos y
Licenciatura Titulado Contabilidad Contabilidad
Gubernamental.

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 2 afios en contabilidad

—ﬂ@_
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Constitucion federal y local en lo conducente.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.

Legislacion administrativa.

Legislacion laboral.

Legislacion fiscal.

Manejo de programa de Contpaq, Cheqgpagq, SIIF.

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

ONOORWNE

HABILIDADES

Integracidn a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

PwbhpE

Noohk~whE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Coordinadora o Coordinador de Presupuesto

Area de Adscripcién | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Coordinador

Nivel o Categoria B

Puestq IITIlETE Director Ejecutivo de Administracion

Superior

. DESCRPCION
Objetivo Operar de manera eficiente el presupuesto del Instituto.

Funciones

1. Cuantificar los requerimientos e integrar los costos de los recursos humanos, materiales y
financieros del Instituto para consolidar la informacién y elaborar el anteproyecto de
presupuesto de egresos.

2. Coadyuvar en la elaboracion del Dictamen del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
del IEEZ.

3. Coadyuvar en la elaboracion del Dictamen de distribucion y aplicacion del Presupuesto de
Egresos del IEEZ.

4. Cuantificar los requerimientos humanos, materiales y financieros, para en su caso,
elaborar la propuesta de ampliacién presupuestal.

5. Coadyuvar en la elaboracion del Dictamen de la Comisién de Administracion respecto de
las transferencias entre diversas partidas presupuestales del ejercicio fiscal que
corresponda.

6. Dar seguimiento a la distribucion y aplicacion del presupuesto del IEEZ en el Sistema
Integral de Informacion Financiera.

7. Elaborar el estado del ejercicio presupuestal para su presentacion a la Comisién de

Administracion.

Integrar los informes financieros que se presentan a la Legislatura del Estado.

Integrar el informe de avance de gestion financiera para la integracion de la cuenta

publica, que deberd presentarse ante la Secretaria de Finanzas de forma semestral y

anual.

10.Coadyuvar con la elaboracion de la Memoria de los Procesos Electorales del area.

11.Las demés que le encomiende el Titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

© ©

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
) ) ) Contabilidad, Contabilidad,
Licenciatura Titulado .
Economia o Impuestos y
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Administracion. Contabilidad
Gubernamental.

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| 3 afnos en contabilidad gubernamental.

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local en lo conducente.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Legislacion fiscal y contable.

Ley Orgéanica de la Administracion Puablica.

Manejo de programa de Contpaq, Chegpaq, SIIF.

Manejo de plataformas de paginas web del, SAT, Banca Electréonica, Contpaq.
Manejo de Office.

Ambiente Web.

N>R WNE

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
O Orientacion del trabajo a resultados

'—‘“390.\‘9’9".#.00!\’!—‘

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Nogokrwhr
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico en Contabilidad Gubernamental

Area de Adscripcién | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Técnica o Técnico
Nivel o Categoria C
Puesto Inmediato

Coordinador de Presupuesto

Superior

DESCRIPCION

Operar el Sistema de Contabilidad Gubernamental para la
presentacion de informes financieros armonizados.
Funciones

1. Aperturar el ejercicio fiscal en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

2. Registrar y revisar las operaciones de proveedores, gastos a comprobar, transferencias
bancarias, registro de nominas, viaticos, comprobaciones de gastos, comisiones e
intereses bancarios y entrega de prerrogativas a partidos politicos.

3. Dar de alta al beneficiario del pago segun sus datos fiscales.

4. Solicitar las transferencias presupuestales del gasto.

5. Conciliar la balanza del Sistema de Contabilidad Gubernamental y balanza contpaq, asi
como los auxiliares de cada cuenta.

6. Verificar y conciliar los resultados, registros contables e inventario.

7. Coadyuvar en la revision y analisis de los estados contables y financieros que se
presentan ante la Legislatura del Estado y la Secretaria de Finanzas.

8. Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior.

Objetivo

PERFIL

Requisitos Académicos

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

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 2 afios en Contabilidad Gubernamental.

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion federal y local en lo conducente.
2. Legislacién y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
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3. Legislacion fiscal y contable.
4. Ley Organica de la Administracion Publica.
5. Manejo de programa de Contpaqg, Cheqpaq, SIIF.
6. Manejo de plataformas de paginas web del, SAT, Banca Electrénica, Contpag.
7. Manejo de Office.
8. Ambiente Web.
HABILIDADES
1. Integracion a equipos de trabajo
2. Cumplimiento de objetivos
3. Uso eficiente del tiempo
4. Responsabilidad en el manejo de informacion
ACTITUDES
1. Integridad
2. Responsabilidad
3. Actitud de servicio
4. Negociacién
5. Proactividad
6. Confiabilidad
7. Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Coordinadora o Coordinador de Recursos Materiales

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Coordinador
Nivel o Categoria B
Puesto Inmediato

Superior

Director Ejecutivo de Administracion

DESCRIPCION

Proveer de los insumos, bienes y servicios necesarios a cada una de
las areas para la realizacion de las actividades, asi como mantener en

Objetivo optimas condiciones las instalaciones y bienes del Instituto.
Funciones

1. Efectuar y gestionar las adquisiciones de insumos, bienes y servicios.

2. Brindar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles necesario en las areas.

3. Gestionar el mantenimiento del parque vehicular.

4. Elaborar las bitacoras de mantenimiento y suministro de gasolina del parque vehicular.

5. Llevar el control de inventarios, cambios de adscripcién y resguardos de mobiliario y
equipo.

6. Verificar cotizaciones de mobiliario y equipo de oficina.

7. Controlar el uso del parque vehicular.

8. Brindar atencion a las solicitudes de las diversas areas relacionadas con equipamiento,
bienes y servicios.

9. Asesorar en los procedimientos de licitaciones, invitaciones restringidas, adjudicaciones

10.Operar los sistemas para el procedimiento de adquisiciones.
11.Las demas que le encomiende el titular del area.

directas en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos de bienes Muebles e Inmuebles,
Contratacion de Servicios y Desincorporacion de Bienes del Instituto.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Administracion,
Ingenieria  Industrial,| Administracion
Economia o Adquisiciones
Contabilidad.

Licenciatura Titulado

Experiencia Laboral
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Anos de Experiencia| 2 afios en adquisiciones y servicios generales.

CONOCIMIENTOS

1. Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.

2. Ley de Adquisiciones, arrendamiento y prestaciones de servicios relacionados con
bienes muebles del Estado de Zacatecas.

3. Reglamento para la Administracion de los Recursos del Instituto Electoral del Estado de
Zacatecas.

4. Manejo de Office.

5. Sistema de Compranet.

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

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

HO@NP’P"P@!\’!—‘
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico de Recursos Materiales

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

; Coordinador de Recursos Materiales
Superior

DESCRIPCION

Coadyuvar en el suministro de los insumos necesarios para la
realizacion de las actividades.
Funciones
1. Recibiry controlar entradas y salidas de los insumos en el almacén.
2. Elaborar requisiciones de compra, gestionar y verificar cotizaciones de material de oficina,
papeleria, cafeteria, limpieza e insumos de impresion.
3. Elaborar y controlar bitacora de fotocopiado y almacén de insumos.
4. Recibir y validar facturas de proveedores y realizar tramite de pago.
5. Las demas que el encomiende su superior inmediato.

Objetivo

PERFIL

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Bachillerato Terminado Control de almacén.
Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 2 afios en operar recursos materiales.

CONOCIMIENTOS

1. Manejo y control de recursos materiales.
2. Control de inventarios.
3. Ambiente Web.

HABILIDADES

1. Integracion a equipos de trabajo
2. Cumplimiento de objetivos
3. Uso eficiente del tiempo
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4. Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NoakwnNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Intendente

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Auxiliar

Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato Técnico de Mantenimiento

Superior
DESCRIPCION
o Mantener limpias las instalaciones a fin de garantizar la adecuada
Objetivo . .
sanidad e higiene.

Funciones
1. Mantener limpia el area que se le asigne.
2. Responsabilizarse del material de limpieza asignado.
3. Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Primaria Terminada Limpieza
Experiencia Laboral
Afnos de Experiencia| Preferentemente 1 afio en aseo de inmuebles

CONOCIMIENTOS

1. Aseo de espacios

HABILIDADES

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

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

Puesto

Técnica o Técnico de Servicios Generales

Area de Adscripcion

Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado

Técnico

Nivel o Categoria

C

Puesto Inmediato
Superior

Coordinador de Recursos Materiales

DESCRIPCION

Objetivo

Coadyuvar en el control de inventarios y en el mantenimiento de los
bienes muebles del Instituto.

Funciones

AR A

Instituto.

Coadyuvar en el manejo y control del activo fijo.

Operar el sistema de manejo de inventarios y control de activo fijo.

Gestionar y verificar cotizaciones para la adquisicion de mobiliario y equipo de oficina.
Apoyar en la logistica para eventos institucionales.

Verificar la entrega de mobiliario, equipo de oficina y Equipo de transporte solicitados por
las areas bajo el resguardo correspondiente.

6. Apoyar en el control del mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del

7. Las demas que le encomiende su superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Carreras Areas de conocimiento

Bachillerato

Terminado

Administracion y
Adquisiciones.

Experiencia Laboral

Afnos de Experiencia| 2 afios en mantenimiento y adquisiciones.

CONOCIMIENTOS

Zacatecas.

1. Legislacién y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.

2. Ley de Adquisiciones, arrendamiento y prestaciones de servicios relacionados con
bienes muebles del Estado de Zacatecas.

3. Reglamento para la Administracion de los Recursos del Instituto Electoral del Estado de
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4. Manejo de Office.

HABILIDADES

Integracidn a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

PR

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NookwNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Velador

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Auxiliar
Nivel o Categoria C
PSSO TS Técnico de Servicios Generales
Superior
DESCRIPCION
Objetivo Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles del Instituto.
Funciones

1. Resguardo del Inmueble y bienes que se encuentren en las Instalaciones del Instituto.
2. Las demas que le encomiende su superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Primaria Terminada Seguridad
Experiencia Laboral
Afos de Experiencia | 1 afo en vigilancia de bienes muebles e inmuebles

CONOCIMIENTOS

1.Técnicas de vigilancia

HABILIDADES

1. Integridad Integracién a equipos de trabajo
2. Uso eficiente del tiempo

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

o~ wWNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico de Recursos Materiales

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

; Coordinador de Recursos Materiales
Superior

DESCRIPCION

Coadyuvar en el suministro de los insumos necesarios para la
realizacion de las actividades.
Funciones
1. Recibiry controlar entradas y salidas de los insumos en el almacén.
2. Elaborar requisiciones de compra, gestionar y verificar cotizaciones de material de oficina,
papeleria, cafeteria, limpieza e insumos de impresion.
3. Elaborar y controlar bitacora de fotocopiado y almacén de insumos.
4. Recibir y validar facturas de proveedores y realizar tramite de pago.
5. Las demas que el encomiende su superior inmediato.

Objetivo

PERFIL

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Bachillerato Terminado Control de almacén.
Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 2 afios en operar recursos materiales.

CONOCIMIENTOS

1. Manejo y control de recursos materiales.
2. Control de inventarios.
3. Ambiente Web.

HABILIDADES

1. Integracion a equipos de trabajo
2. Cumplimiento de objetivos
3. Uso eficiente del tiempo
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4. Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NoakwnNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Auxiliar de Almacén y Fotocopiado

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Administracion

Grado Auxiliar
Nivel o Categoria C
Puestc_) inmediaio Técnico de Recursos Materiales y Servicios Generales
Superior
DESCRIPCION
. Resguardar y proporcionar los insumos de oficina y prestar el servicio
Objetivo .
de fotocopiado.
Funciones

1. Coadyuvar en la operacion del almacén.

2. Realizar el servicio de fotocopiado, engargolado y enmicado.

3. Actualizar las bitacoras correspondientes.

4. Las demas que el encomiende su superior inmediato.

=

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Bachillerato o . Fotocopiado y control de
.. Terminado ,
Carrera Técnica almacén

Experiencia Laboral
Anos de Experiencia | 1 afio en operacion de almaceén.

CONOCIMIENTOS

1. Control de insumos y manejo de inventario.
2. Manejo de equipo de fotocopiado, de engargolado y enmicado.

HABILIDADES

Integracién a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacién

PwnhpE
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ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

oA WNE
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Electoral y Cultura Civica

| Secretaria

Técnico de Andlisis y
Elaboracién de
Material Didactico

i Plazas del Servicio Profesional




@C¢C

AT AT, S A S CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Directora o Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral y Cultura
Civica

Puesto

Area de Adscripcién | Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Cultura Civica

Grado Director

Nivel o Categoria No aplica

Puestq Lt Secretario Ejecutivo
Superior

DESCRIPCION

Instrumentar los programas institucionales en materia de educacion
civica, participacion ciudadana y capacitacion electoral en coordinacion

Objetivo y coadyuvancia con el INE; para que los ciudadanos cumplan con sus
deberes civico-electorales, asi como promover los valores
democraticos.

Funciones

1. Coordinar la elaboracion del proyecto de programa anual de actividades en materia de
capacitacion electoral y cultura civica con perspectiva de género, de conformidad con los
acuerdos y programas que emita el Instituto Nacional y los convenios respectivos y
proponerlo al Consejo General para su elaboracion.

2. Coordinar la implementacion y operacion de la Estrategia Nacional de Cultura Civica
2017-2023 (ENCCIVICA) en la entidad.

3. Dirigir la aplicacion de las estrategias y programas de educacion civica y participacion
ciudadana en la entidad y coordinar su evaluacion.

4. Disefar e impartir cursos, talleres, foros y actividades ludicas de capacitacion electoral,
educacion civica y participacion ciudadana.

5. Colaborar con el area juridica en la elaboracion de los Convenios que el Instituto celebre
con diversas instituciones, para el desarrollo de las actividades de Cultura Civica en la
entidad.

6. Elaborar y proponer al Consejo General, el programa de elecciones infantiles y juveniles
con perspectiva de género a desarrollar en los procesos electorales.

7. Elaborar el material didactico y los instructivos electorales, de conformidad con los
Lineamientos que emita el Instituto Nacional Electoral.

8. Orientar a los ciudadanos para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus
obligaciones politico-electorales en la entidad.

9. Supervisar las acciones encaminadas al establecimiento de vinculos con distintas
instituciones de la entidad con la finalidad de instrumentar actividades orientadas a
promover la educacion civica y la participacion ciudadana en el estado.

10. Efectuar las acciones necesarias para exhortar a los ciudadanos que cumplan con las
obligaciones establecidas en la Ley, en particular las relativas a inscribirse en el Registro
Federal de Electores y las relacionadas con el sufragio.
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11.Supervisar las funciones de las Coordinaciones de Educacion Civica y de participacion
Ciudadana establecidas por el Instituto Nacional Electoral.

12.Elaborar materiales didacticos para las distintas actividades de educacion civica y de
participacion ciudadana.

13.Ejecutar en su caso, los procesos y las estrategias que el INE defina -en materia de
capacitacion y promocion de la participacion ciudadana-, para el desarrollo de consultas
populares en la entidad.

14.Supervisar la organizacion, actualizacion y operacion del Centro de la Informacion y
Documentacion Electoral del Instituto.

15.Disefar la Estrategia Local de Cultura Civica con Perspectiva de Género.

16.Supervisar las investigaciones que permitan enriquecer los contenidos, disefios y calidad
de los materiales didacticos que sirvan de apoyo a la capacitacion electoral y la educacion
civica.

17.Capacitar a los integrantes de los Organos Desconcentrados en Proceso Electoral.

18.Coadyuvar con el INE en la coordinacion, supervision y evaluacion del programa de
integracion de mesas directivas de casilla en la entidad.

19.Brindar apoyo y asesoria al en materia del voto de los zacatecanos residentes en el
extranjero, en las actividades que se relacionen a la Direccion.

20.Actuar como secretario técnico de la Comision de Capacitacion Electoral y Cultura Civica.

21.Asistir a las sesiones de la Comisién de Capacitacion y Organizacion Electoral, durante
los procesos electorales.

22.Coadyuvar con la Unidad de Transparencia para garantizar el acceso a la informacion
publica y la proteccion de datos personales.

23.Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

24.Las demas que le confieran la legislacién y normatividad electoral nacional y local.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Preferentemente Derecho Electoral,
. . Derecho, Educacion,
Titulo profesional . .
. . ~ Pedagogia, Pedagogia,
Licenciatura con 5 afios de A e ., .
antigiiedad Educ_a_mon, . . Aglmwystramon Pybllca,
Administracion Pdblica|Ciencias  Politicas vy
y Ciencias Politicas. Sociales.

Experiencia Laboral
Preferentemente 4 afios en procesos electorales, de participacion
ciudadana, capacitacion electoral o docencia.

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion federal y local.
2. Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
3. Técnicas de capacitacion.

Afos de Experiencia
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4. Pedagogia.
5. Docencia.
6. Manejo de Office.
7. Ambiente Web

HABILIDADES

1. Liderazgo

2. Integracion de equipos de trabajo; delegacion y asignacion de tareas
3. Organizacién estratégica para el cumplimiento de metas

4. Capacidad analitica y de sintesis

5. Andlisis y resolucion de problemas

6. Argumentacion oral y escrita

7. ldentificacion y potenciacién de habilidades de subordinados

8. Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

9. Comunicacion eficaz frente a grupos

10.Manejo de recursos humanos, materiales y financieros

~____ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociaciéon
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NoOkwWNE
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DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Secretaria 0 Secretario

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Cultura Civica

Grado Secretaria

Nivel o Categoria A

Puesto Inmediato
Superior

Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral y Cultura Civica

DESCRIPCION

Objetivo actividades se lleven a cabo de manera eficiente y eficaz a fin de

Auxiliar en las tareas administrativas, con la finalidad de que las

contribuir al logro de los objetivos del area.

Funciones

o PE

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

Llevar la agenda de trabajo del Titular del area.

Elaborar, recibir y registrar documentacién del &rea de trabajo.

Atender la comunicacion telefonica y el correo institucional del area.

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

Mantener una adecuada comunicacion y atencion con los érganos internos y externos con
guienes por razones institucionales tenga que relacionarse.

Archivar y manejar la documentacion recibida y registrar su atencién proveyendo lo
necesario para su cuidado.

Apoyar en las Sesiones del Consejo General y eventos institucionales.

Elaborar y tramitar las requisiciones de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del area.

Apoyar en la convocatoria y captura de minutas de las sesiones de la Comision que
corresponda.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Preferentemente:
Carrera Técnica o , Asistente Ejecutivo, Mecanografia y
. Terminada . s . .
Bachillerato Administracion y Archivonomia.
Contable.

Experiencia Laboral
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Preferentemente 2 aflos como asistente ejecutiva o actividades

Anos de Experiencia| secretariales.

CONOCIMIENTOS

aorwnE

Mecanografia.

Archivonomia.

Constitucion federal y local.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local.
Manejo de Office.

HABILIDADES

PwpbppE

Integraciéon a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

oOuhwWNE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Técnica o Técnico de Analisis y Elaboracion de Material Did4ctico

Area de Adscripcién | Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Cultura Civica

Grado Técnico
Nivel o Categoria C
Puesto Inmediato

Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral y Cultura Civica

Superior

DESCRIPCION

Monitorear, analizar y procesar la informacion generada en el sistema
Objetivo de seguimiento al programa de integracion de mesas de casilla, asi
como elaborar documentos didacticos y operar el CIDE.

Funciones

1. Coadyuvar con la elaboracion de la Memoria de los Procesos Electorales del area.

2. Analizar los programas de capacitacion en procesos electorales, de organismos
electorales estatales y federales, para mejorar el programa institucional.

3. Elaborar e ilustrar los materiales didacticos de educacion civica y demas publicaciones
del area y coordinarse con la Direccion Ejecutiva de Sistemas Informéticos en el disefio
gréfico, edicién y proceso de impresion.

4. Elaborar los proyectos de folleto para la difusion de los actos civicos que realice el
Instituto.

5. Coadyuvar con el titular del &rea en la organizacion de reuniones y eventos.

6. Apoyar al Director Ejecutivo en la integracion de la informacion que se presente a la Junta
Ejecutiva.

7. Realizar una evaluacion de las actividades desarrolladas por el area en procesos
electorales, encaminada a la obtencién de los resultados cualitativos obtenidos y areas de
oportunidad.

8. Monitorear y analizar de manera permanente los acuerdos y resoluciones que emita el
INE, respecto al voto de los mexicanos residentes en el extranjero, a efecto de dar
seguimiento a las actividades pre-electorales relacionadas con el area.

9. Apoyar en la preparacion de las actividades referentes al voto de los mexicanos
residentes en el extranjero.

10.Elaborar las minutas de las sesiones de la Comisién que corresponda.

11.Operar el funcionamiento del CIDE.

12.Coadyuvar con la elaboraciobn del proyecto de los manuales operativos para
coordinadores regionales de capacitacion electoral.

13.Procesar la informacién que se genere en trabajo de campo, relativa a la integracion de
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mesas directivas de casilla y realizar los informes correspondientes.

14.Apoyar en la capacitacion del personal eventual durante el Proceso Electoral.

15.Elaborar y remitir a los consejos electorales distritales y municipales, los informes sobre
los avances en la notificacién y capacitacion a ciudadanos insaculados y funcionarios de
casilla.

16.Examinar y elaborar informes de los procedimientos de sustituciones de funcionarios de
casilla durante el Proceso Electoral.

17.Dar seguimiento a la entrega de nombramientos, la capacitacion electoral y simulacros a
los funcionarios de casilla, de conformidad con los Lineamientos que emita el INE.

18. Fungir como enlace con la Unidad de Transparencia.

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

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Bachillerato

L. g . Derecho, Derecho Electoral,
Técnico Superior Certificado o o

) e Informatica o Procesos Electorales e
Universitario, Pasante : . ) o
. . Ciencias Sociales. Informatica.
Licenciatura

Experiencia Laboral
2 afios en organizacidn u operacion de procesos electorales, de
participacion ciudadana y capacitacion electoral.

Afnos de Experiencia

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local.
Conocimientos de la Estrategia de Capacitacion Electoral.
Manejo de Office.

Manejo de programas informaticos de disefio.

Ambiente Web.

ouabhwnE

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacién

PwpE

ACTITUDES

1. Integridad
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Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociaciéon
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Noohkwh
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Direccién Ejecutiva
de Asuntos Juridicos



Titular de la Direccion
Ejecutiva de Asuntos
Juridicos

| Secretaria

Coordinador de
Acuerdos y Convenios

Coordinador de
Contratos y Licitaciones

Coordinador de
Normatividad

Coordinador de
Seguimiento

Coordinador de Medios
de Impugnacion y de
Juicios de Relaciones

Laborales
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S CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Directora o Director de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Grado Director
Nivel o Categoria No aplica
Puesto Inmediato

Secretario Ejecutivo

Superior

DESCRIPCION

Atender de manera eficaz y eficiente los asuntos juridico-electorales del
Instituto Electoral.

Objetivo

Funciones

1. Coordinar y validar los proyectos de acuerdos, dictamenes y resoluciones que elabore la
Direccion.

2. Coordinar y validar los proyectos de convenios y contratos en que intervenga el Instituto
Electoral.

3. Coordinar y validar los proyectos de normatividad interna del Instituto Electoral.

4. Coordinar la atencion y el seguimiento a los diversos asuntos que se le encomienden a la
Direccidn, en las instancias administrativas y/o jurisdiccionales.

5. Coordinar la asesoria juridica que se brinde a los 6rganos del Instituto Electoral, partidos
politicos y ciudadania en general, con excepcion a los procedimientos sancionadores.

6. Asesorar al Consejero Presidente en lo relativo a la representacion legal de los intereses
del Instituto Electoral, en controversias de caracter judicial.

7. Coordinar la atenciéon a las consultas formuladas por la ciudadania, candidaturas y
partidos politicos, en asuntos de naturaleza juridico-electoral encomendadas a la
Direccion, con excepcion a los procedimientos sancionadores.

8. Coordinar el apoyo que se le brinde, al Secretario Ejecutivo en la tramitacion de los
medios de impugnacion interpuestos ante los diversos érganos electorales competentes.

9. Coordinar el apoyo que se le brinde al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes Muebles e Inmuebles, Contratacion de Servicios y Desincorporacion de Bienes del
Instituto en los diversos procedimientos que lleve a cabo.

10.Validar o en su caso, elaborar, las demandas, denuncias o querellas que deba presentar
el Consejero Presidente, en aquellos asuntos que afecten los intereses del Instituto
Electoral.

11.Coordinar el apoyo que se brinde al Secretario Ejecutivo en la revision y analisis de la
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documentacion que presenten los aspirantes a la candidatura independiente para obtener
Su registro preliminar.

12.Coordinar el apoyo que se brinde a la Comision de Precampafias en la revision y analisis
de la documentacion que con motivo de los procesos internos para la seleccion de
candidaturas a cargos de eleccion popular deben presentar los partidos politicos a la
autoridad electoral.

13.Desarrollar la férmula para asignar Diputados y Regidores de representacion proporcional
gue marca la Constitucion Local y la Ley Electoral del Estado de Zacatecas.

14.Brindar capacitacion al personal del area juridica y a los integrantes de los 6rganos
desconcentrados en materia electoral, con excepciébn de los procedimientos
sancionadores.

15.Coadyuvar con la Unidad de Transparencia para garantizar el acceso a la informacién
publica y la proteccion de datos personales

16.Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

17.Las demas que le confiera la legislacion y normatividad electoral.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Titulo profesional Derecho Electoral,
Licenciatura con 5 afios de Derecho Constitucional, Laboral,
antigiiedad Penal y Civil.

Experiencia Laboral

Preferentemente 4 afios en materia electoral, y en puestos de mando

Afos de Experiencia S - 7
b en el sector publico en actividades de orden juridico-electoral.

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion Politica Federal y Local.

2. Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.

3. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Zacatecas.

4. Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Zacatecas.

5. Ley Federal del Trabajo.

6. Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

7. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de

Zacatecas.
8. Tratados Internacionales en la materia electoral.
9. Manejo de Office.
10. Ambiente Web

HABILIDADES
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1. Liderazgo

2. Integracion de equipos de trabajo; delegacion y asignacion de tareas
3. Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas

4. Capacidad analitica y de sintesis

5. Andlisis y resolucion de problemas

6. Argumentacion oral y escrita

7. Identificacion y potenciacion de habilidades de subordinados

8. Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

9. Comunicacion eficaz frente a grupos

10.Manejo de recursos humanos, materiales y financieros

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Noohk~wnhE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Secretaria 0 Secretario

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Grado Secretaria
Nivel o Categoria A
Puesto Inmediato

Director Ejecutivo de Asuntos Juridicos

Superior

DESCRIPCION

Auxiliar en las tareas administrativas, con la finalidad de que las
Objetivo actividades se lleven a cabo de manera eficiente y eficaz a fin de
contribuir al logro de los objetivos del area.
Funciones
1. Llevar la agenda de trabajo del Titular del area.
2. Elaborar, recibir y registrar documentacion del area de trabajo.
3. Atender la comunicacion telefénica y el correo institucional del area.
4. Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales y todos aquellos que sean

necesarios para el area.

5. Mantener una adecuada comunicacién y atencidén con los érganos internos y externos con
guienes por razones institucionales tenga que relacionarse.

6. Archivar y manejar la documentacion recibida y registrar su atencién proveyendo lo
necesario para su cuidado.

7. Apoyar en las Sesiones del Consejo General y eventos institucionales.

8. Elaborar y tramitar las requisiciones de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del area.

9. Apoyar en la convocatoria y elaboracion de minutas de las sesiones de la Comision que
corresponda.

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

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Preferentemente: Archivonomia,
Bachillerato o . Asistente Ejecutivo Manejo Office,
.. Terminado o s ;
Carrera Técnica Administracion y Ortografia 'y
Contable Redaccién

Experiencia Laboral
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Afos de Experiencia

Preferentemente 2 aflos como asistente ejecutiva o actividades
secretariales.

CONOCIMIENTOS

aorwnE

Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Conocimiento de la Ley Organica del IEEZ.
Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

HABILIDADES

PwpbppE

Integraciéon a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

oOuhwWNE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Coordinadora o Coordinador de Acuerdos y Convenios

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Grado Coordinador

Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato
Superior

DESCRIPCION

Elaborar proyectos de acuerdos, dictamenes, resoluciones,
convocatorias y convenios del Instituto Electoral.
Funciones

1. Elaborar y revisar los proyectos de acuerdos, dictamenes y resoluciones que se le
encomienden.

2. Elaborar los acuerdos que deriven de la relacion de coordinacion con el INE, que se le
encomienden.

3. Elaborar los proyectos de convenios en los que el Instituto Electoral sea parte.

4. Revisar la fundamentacion juridica de las convocatorias que elaboren las diversas areas
del Instituto Electoral.

5. Realizar la atencion y el seguimiento de los diversos asuntos en las instancias
administrativas y/o jurisdiccionales, que se le encomienden.

6. Brindar asesoria juridica a los o6rganos del Instituto Electoral, partidos politicos y
ciudadania en general, que se le encomienden, con excepcién de los procedimientos
sancionadores.

7. Elaborar las contestaciones a las solicitudes y consultas realizadas por la ciudadania,
partidos politicos, candidatos independientes e instituciones, que se le encomienden, con
excepcion de los procedimientos sancionadores.

8. Elaborar las contestaciones a las solicitudes del Instituto Nacional Electoral, que se le
encomienden.

9. Representar legalmente al Instituto Electoral, en los asuntos que se le encomienden.

10. Notificar los acuerdos, resoluciones y la documentacion que se requiera.

11.Elaborar los proyectos de acuerdos y resoluciones de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales del Instituto Electoral.

12.Elaborar las convocatorias para elegir cargos de eleccion popular dirigidas a partidos
politicos y candidatos independientes- Eleccion de Gobernador, Diputados vy
Ayuntamientos-.

13.Coadyuvar en la capacitacion que se brinde al personal del area juridica y a los

Director Ejecutivo de Asuntos Juridicos

Objetivo
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integrantes de los Consejos Distritales y Municipales Electorales en materia juridico-electoral -
con excepcion de los procedimientos sancionadores-.
14.Las demas que le encomiende el Titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Derecho Electoral,

Licenciatura Titulado Derecho Constitucional, Civil,
Penal y Laboral.

Experiencia Laboral

3 afios en elaboracion de contratos y convenios, y en asuntos

Afos de Experiencia .
coNtenciosos.

CONOCIMIENTOS

Constitucion Politica federal y local.

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Legislacion civil federal y local.

Tratados Internacionales en la materia.

Manejo de Office.

Ambiente Web

ok wNE

HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en equipo

Planeacion y organizacion

Resolucién de problemas

Capacidad analitica y de sintesis

Redaccion

Argumentacion Juridica

Cumplimiento de objetivos

Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
O Orientacioén del trabajo a resultados

BeENoorwNE

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NogogkrwbhE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Coordinadora o Coordinador de Contratos y Licitaciones

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Grado Coordinador
Nivel o Categoria A
Puesto Inmediato

Superior

Director Ejecutivo de Asuntos Juridicos

DESCRIPCION

Objetivo parte y coadyuvar en la elaboracion de los proyectos de acuerdos,

Elaborar y revisar los contratos en los que el Instituto Electoral sea

dictAmenes y resoluciones.

Funciones

o

Elaborar y revisar los contratos en los que el Instituto Electoral sea parte.

Asesorar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles e Inmuebles,
Contratacién de Servicios y Desincorporacion de Bienes del Instituto Electoral, en los
diversos procedimientos que lleve a cabo.

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de acuerdos y resoluciones de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales.

Apoyar en la elaboracion de proyectos de acuerdos, dictAmenes y resoluciones, que se le
encomienden.

Apoyar en la capacitacion al personal del area juridica y a los 6rganos desconcentrados
en materia juridico-electoral.

Realizar el seguimiento o en su caso, atender los diversos asuntos en las instancias
administrativas y/o jurisdiccionales, que se le encomienden.

Representar legalmente al Instituto Electoral, en los asuntos que se le encomienden.
Notificar los acuerdos, resoluciones y la documentacion que se requiera.

Las demas que le encomiende el Titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Derecho Electoral,
Licenciatura Titulado Derecho Constitucional, Civil y
Laboral.

Experiencia Laboral
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3 afios en elaboracion de contratos y convenios y en asuntos
contenciosos.

Afos de Experiencia

CONOCIMIENTOS

Constitucion Politica federal y local.

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Legislacion civil federal y local.

Tratados Internacionales en la materia electoral.

Manejo de Office

Ambiente Web

ouhkwnE

HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en equipo

Planeacion y organizacion

Resolucién de problemas

Argumentacion Juridica

Capacidad analitica y de sintesis

Redaccion

Cumplimiento de objetivos

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

'—‘“390.\‘.0’9".#.00!\’!—‘

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NoOkwNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

Coordinadora o Coordinador de Normatividad

Area de Adscripcion

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Grado

Coordinador

Nivel o Categoria

B

Puesto Inmediato
Superior

Director Ejecutivo de Asuntos Juridicos

DESCRIPCION

Objetivo

Actualizar la normatividad interna del Instituto Electoral.

Funciones

1.

© 0N

Analizar el marco normativo interno del Instituto, detectando areas de oportunidad para el
disefio de propuestas de reglamentos, lineamientos o criterios.

Elaborar los proyectos de normatividad interna del Instituto Electoral.

Elaborar el material didactico que se elabore para las capacitaciones que lleve a cabo la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, en materia electoral.

Apoyar en la revision y andlisis de la documentacién que presenten los aspirantes a la
candidatura independiente para obtener su registro preliminar.

Apoyar en el desarrollo de la formula de asignacion de Diputados y Regidores de
representacion proporcional.

Representar legalmente al Instituto Electoral, en los asuntos que se le encomienden.
Notificar los acuerdos, resoluciones y la documentacion que se requiera.

Fungir como enlace con la Unidad de Transparencia

Las demas gue le encomiende el Titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Derecho Electoral,
Licenciatura Titulado Derecho Constitucional, Civil,
Penal y Laboral.

Experiencia Laboral

ARos de Experiencia |3 afos en administracion publica y asuntos contenciosos.

CONOCIMIENTOS
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Constitucion Politica federal y local.

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.

Tratados Internacionales en la materia electoral.

Manejo de Office.

Ambiente Web

aorwnE

HABILIDADES

Liderazgo
Trabajo en equipo
Planeacion y organizacion
Resolucién de problemas
Capacidad analitica y de sintesis
Redaccion
Argumentacion Juridica
Cumplimiento de objetivos
Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
O Orientacion del trabajo a resultados

... ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

'—‘“390.\‘.0’9".#90!\’!—‘
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Coordinadora o Coordinador de Seguimiento

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Grado Coordinador
Nivel o Categoria A
Puesto Inmediato

Director Ejecutivo de Asuntos Juridicos

Superior

DESCRIPCION

Dar seguimiento a la legislacién que se expida en el &mbito nacional y
local, criterios, tesis y jurisprudencias en materia electoral, asi como
operar el Sistema Informéatico de Temas Especificos en Materia
Electoral.

Objetivo

Funciones

1. Realizar el seguimiento a la legislacién que se expida en el ambito nacional y local en
materia electoral.

2. Realizar el seguimiento de las sesiones del INE, TRIJEZ, TEPJF y de la SCJN.

3. Operar el Sistema Informatico de Temas Especificos en Materia Electoral.

4. Realizar la digitalizacion de la informaciéon relevante que genere la Direccion para
alimentar el Sistema Informético de Temas Especificos en Materia Electoral.

5. Compilar los ordenamientos que expida el Instituto Nacional Electoral, como fuente de
consulta.

6. Realizar el tramite para la publicacion de la normatividad, acuerdos, dictimenes y
resoluciones, relevantes del Instituto Electoral en el Periddico Oficial, Organo del
Gobierno del Estado.

7. Apoyar al titular de la Direccion en las reuniones de la Comision.

8. Coadyuvar en la elaboracion de los proyectos de normatividad interna del Instituto
Electoral.

9. Realizar el seguimiento de los procesos internos para la seleccién de candidaturas a
cargos de eleccion popular que lleven a cabo los partidos politicos.

10.Atender y dar seguimiento a los diversos asuntos en las instancias administrativas y/o
jurisdiccionales que se le encomienden.

11.Elaborar notificaciones.

12. Notificar los acuerdos, resoluciones y la documentacion que se requieran.

13.Brindar asesoria juridica a los organos del Instituto Electoral, partidos politicos y
ciudadania en general, en los asuntos que se le encomienden.

14.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

Derecho Electoral,

Licenciatura Titulado Derecho Constitucional, Civil,
Penal y Laboral.

Experiencia Laboral

Afnos de Experiencia |3 afnos en asuntos contenciosos.

CONOCIMIENTOS

agkrwnhPE

Constitucion Politica federal y local.

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Tratados Internacionales en la materia electoral.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

HABILIDADES

'—‘“390.\‘.0’.0".#90!\’!—‘

Liderazgo

Trabajo en equipo

Planeacion y organizacion

Resolucién de problemas

Capacidad analitica y de sintesis

Redaccion

Argumentacioén Juridica

Cumplimiento de objetivos

Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes

O Orientacion del trabajo a resultados

ACTITUDES

Nookrwhr

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

Coordinadora o Coordinador de Medios de Impugnacién y de Juicios de
Relaciones Laborales

Puesto

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Grado Coordinador
Nivel o Categoria B
Puesto Inmediato

X Director Ejecutivo de Asuntos Juridicos
Superior

DESCRIPCION

Dar trdmite a los medios de impugnacién en materia electoral y a los
Juicios de Relaciones Laborales.
Funciones
1. Efectuar el tramite de los medios de impugnacion —Recursos de Revision, Juicios para la
Proteccion de los Derechos Politico-Electorales del Ciudadano, Juicios de Revision
Constitucional y en proceso electoral Juicios de Nulidad Electoral- ante los 6rganos
electorales competentes.

Objetivo

2. Efectuar el tramite de los Juicios de Relaciones Laborales.

3. Elaborar y actualizar el prontuario para el tramite de los medios de impugnacion.

4. Elaborar opinién juridica relacionada con los medios de impugnacion.

5. Realizar el seguimiento de los criterios relevantes emitidos por los Organos
jurisdiccionales respecto de medios de impugnacion y de juicios de relaciones laborales.

6. Operar el Sistema Informatico de Medios de Impugnacion.

7. Implementar, en coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos, el
sistema de seguimiento de los juicios de relaciones laborales.

8. Realizar la digitalizacion de la informacion relevante que genere la Direccion.

9. Apoyar al Secretario Ejecutivo en el procedimiento laboral disciplinario para el personal
del Instituto.

10.Elaborar los proyectos de convenios de terminacion laboral.

11.Operar el Sistema Informatico de Registro de Precandidaturas.

12.Efectuar el seguimiento o en su caso atender los asuntos que se encuentren en las
instancias administrativas y/o jurisdiccionales, que se le encomienden.

13.Coadyuvar con la Comisién de Organizacioén en la revision del escrito de intencién que
presenten las organizaciones interesadas en constituir un partido politico local asi como
en las notificaciones que se realicen en su caso.

14.Coadyuvar con la Comision Examinadora en la revision de la solicitud de registro y
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documentacion anexa que presente la organizacion interesada en constituir un partido
politico local, asi como en las notificaciones que se realicen en su caso.

15.Representar legalmente al Instituto Electoral, en los asuntos que se le encomiendan.

16. Notificar los acuerdos, resoluciones y la documentacion que se requiera.

17.Coadyuvar en la capacitacion del personal del area juridica y a los dérganos
desconcentrados en materia juridico-electoral.

18.Las deméas que le encomiende el Titular del &rea.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Derecho Electoral,

Licenciatura Titulado Derecho Constitucional, Penal y
Laboral.

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia |3 anos en asuntos contenciosos.

CONOCIMIENTOS

Constitucion Politica federal y local.

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.

Legislacion civil federal y local.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Zacatecas.

Tratados Internacionales en la materia.

Manejo de Office.

Ambiente Web

ouabhwnE

© o N

HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en equipo

Planeacién y organizacién

Resolucién de problemas

Capacidad analitica y de sintesis

Redaccion

Argumentacién Juridica

Cumplimiento de objetivos

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

"“0.00.\‘.@.0".#90!\’!—‘
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ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Noohk~rwhE
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Direccion Ejecutiva
de Sistemas Informaticos



Titular de la Direccion
Ejecutiva de Sistemas
Informaticos

| Secretaria

Coordinador de Logistica
y Mantenimiento

Coordinador de
Infraestructura de Red

Coordinador de
Desarrollo de Software

Coordinador de Disefio |

o | Técnico de Disefio
Grafico

Técnico en
Administracion de Sitios
Web

Técnico de Analisis,
Pruebasy
Documentacion de
Software
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Directora o Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Director
Nivel o Categoria No aplica
Puesto Inmediato

Secretario Ejecutivo

Superior

DESCRIPCION

Aplicar soluciones de tecnologia de informacion, a través del desarrollo
e implementacion de sistemas informaticos y de comunicacion, para

U facilitar y hacer eficientes los procesos electorales y administrativos del
Instituto.
Funciones
1. Orientar la aplicacidon de la tecnologia de acuerdo a las tendencias de informatica y de

comunicacion.

Organizar y supervisar el funcionamiento del Centro de Computo y del Banco de Datos.

Supervisar el disefio de sistemas y programas informéaticos.

Supervisar el desarrollo de los sistemas informaticos.

Supervisar la implementacion de la urna electronica.

Supervisar la administracion de la red y de los servidores.

Apoyar en materia de informatica a todas las areas del Instituto.

Apoyar en las estadisticas del proceso electoral.

. Administrar los bienes informaticos.

10.Proponer y desarrollar el Programa de Resultados Electorales Preliminares de acuerdo a
los ordenamientos emitidos por el INE.

11.Capacitar a los integrantes de los Organos Desconcentrados en Proceso Electoral.

12.Proponer la automatizacion de los diferentes procesos de la institucion a través del uso
de sistemas informaticos.

13.Actuar como secretario técnico del Comité Técnico Asesor del Programa de Resultados
Electorales Preliminares y elaborar los informes correspondientes.

14. Actuar, en su caso, como secretario técnico del Comité Técnico Asesor del Conteo Rapido
y elaborar los informes correspondientes.

15. Actuar como secretario técnico de la Comision de Sistemas Informaticos.

16.Coadyuvar con la Unidad de Transparencia para garantizar el acceso a la informacion
publica y la proteccion de datos personales.

17.Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

©ONOORWODN
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18.Las deméas que le confieran la legislacion y normatividad electoral nacional y local.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Tecnologias de la
Titulo profesional | Preferentemente: informacion y
Licenciatura con 5 afios de | Tecnologias de la| telecomunicaciones,
antigiiedad Informacion. Ingenieria de procesos,
Légica y Matematicas.

Experiencia Laboral
Preferentemente 4 afios en Desarrollo de software y manejo de
personal

Afos de Experiencia

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local en lo conducente.

Legislacion y normatividad Nacional y Local en materia electoral en lo conducente.
Desarrollo de software en .net.

Ingenieria de Procesos.

Administracion de servidores con windows server.

Administracion de base de datos con sql server.

Administracion de equipo de telecomunicaciones y de seguridad en la red.
Conocimiento general sobre tecnologias de la informacion y telecomunicaciones.
Licenciamiento de Software.

©CoNokrwbE

HABILIDADES

Liderazgo

Integraciéon de equipos de trabajo, delegacién y asignacion de tareas
Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas

Capacidad analitica y de sintesis

Andlisis y resolucion de problemas

Argumentacion oral y escrita

Identificacion y potenciacion de habilidades de subordinados
Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

. Comunicacion eficaz frente a grupos

0.Manejo de recursos humanos, materiales y financieros

PHBOoOoNOOARWNE

ACTITUDES

1. Integridad
2. Responsabilidad
3. Actitud de servicio
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Negouacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Secretaria

Area de Adscripcién | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Secretaria

Nivel o Categoria A

Puesto Inmediato
Superior

DESCRIPCION

Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

Auxiliar en las tareas administrativas, con la finalidad de que las
Objetivo actividades se lleven a cabo de manera eficiente y eficaz a fin de
contribuir al logro de los objetivos del area.
Funciones
1. Llevar la agenda de trabajo del Titular del area.
2. Elaborar, recibir y registrar documentacion del &rea de trabajo.
3. Atender la comunicacion telefénica y el correo institucional del area.
4. Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales y todos aquellos que sean necesarios

para el area.

Mantener una adecuada comunicacién y atencion con los érganos internos y externos con

guienes por razones institucionales tenga que relacionarse.

6. Archivar y manejar la documentacién recibida y registrar su atencién proveyendo lo
necesario para su cuidado.

7. Apoyar en las Sesiones del Consejo General y eventos institucionales.

8. Elaborar y tramitar las requisiciones de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del area.

9. Apoyar en la convocatoria y elaboracion de minutas de las sesiones de la Comisién que
corresponda.

10.Apoyar, en su caso, en la impresion de credenciales.

11.Apoyar, en su caso, en la digitalizacion de documentos.

12.Apoyar, en su caso, en la integracion de expedientes de personal eventual.

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

PERFIL

Requisitos Académicos

o1

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Preferentemente: Archivonomia,
Bachillerato o . Asistente Ejecutivo, Manejo de Office,
.. Terminado . s !
Carrera Técnica Administracion y Ortografia 'y
Contable. Redaccion.
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Experiencia Laboral
Preferentemente 2 afios como asistente ejecutiva o actividades
Anos de Experiencia| secretariales.

CONOCIMIENTOS

Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Ley Organica del IEEZ.
Reglamentacion Interna.

aorwnE

HABILIDADES

Integracién a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

~___________ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

PwpbppE

ouahwnE

126



@C¢C

bt CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

ORGAMI

SW0 FUBLIDD LOCA. ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Coordinadora o Coordinador de Logistica y Mantenimiento

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Coordinador
Nivel o Categoria B
Puesto Inmediato

Superior

Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

DESCRIPCION

Objetivo estado para facilitar las labores de comunicacion y acceso a la

Asegurar que las herramientas informéticas se encuentren en buen

informacion.

Funciones

9.

=

ONOGAWN

10.Realizar la coordinacion operativa del PREP conforme a la normatividad que se emita.
11.Dar soporte técnico a usuarios de bienes informéaticos.
12.Las demés que le encomiende el titular del area.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, fisico y logico de los bienes
informaticos.

Realizar auditorias a bienes informaticos y al licenciamiento.

Mantener y actualizar el inventario de bienes informaticos.

Realizar el registro de obsolescencia de bienes informéaticos.

Mantener archivos de documentos y bases de datos de las elecciones.

Apoyar en la seleccion de personal técnico informatico.

Capacitar al personal del IEEZ en el uso de software y bienes informéaticos.

Coordinar y supervisar la configuracion, distribucion, instalacion y recuperacion de bienes
informéticos en Consejos Electorales durante el afio electoral.

Coordinar y organizar el almacenamiento de los bienes informaticos del area en bodega

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Tecnologias  de la
Informacion y
Telecomunicaciones.

Tecnologias de la

Licenciatura Titulado .,
Informacion

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia

2 afios en mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
informaticos.
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CONOCIMIENTOS

1. Reglamento de Elecciones en lo conducente.
2. Mantenimiento preventivo de bienes informaticos.
3. Mantenimiento correctivo de bienes informéaticos.
4. Manejo de software de oficina avanzado.
5. Soporte técnico a usuarios.
6. Licenciamiento de software.
HABILIDADES |
1. Liderazgo
2. Trabajo en equipo
3. Planeacion y organizacion
4. Organizacién del tiempo e informacion
5. Resolucion de problemas
6. Capacidad analitica y de sintesis
7. Cumplimiento de objetivos
8. Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
9. Orientacion del trabajo a resultados
10. Integracion de equipos de trabajo; delegacién y asignacion de tareas
1. Integridad
2. Responsabilidad
3. Actitud de servicio
4. Negociacion
5. Proactividad
6. Confiabilidad
7. Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO \
Puesto Coordinadora o Coordinador de Infraestructura de Red

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Coordinador

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato
Superior

DESCRIPCION

Implementar y administrar la infraestructura de red Institucional para
facilitar los procedimientos electorales y administrativos del Instituto.
Funciones

1. Apoyar en la administracion de servidores de aplicaciones y de base de datos.

2. Administrar el area de servidores.

3. Administrar los sistemas de mensajeria interna, de correo electrénico y antivirus, asi como

los servidores de DNS vy directorio activo.

Administrar servicios en la Web.

Coordinar la capacitacion del uso de la infraestructura de red.

Coordinar la implementacién de la red, a través de VPN con los Consejos Distritales y

Municipales.

7. Administrar la red interna.

8. Administrar el licenciamiento del Instituto.

9. Administrar los equipos de red, servicios y servidores de la extranet.

10.Disefar y configurar redes y subredes.

11.Coadyuvar en la contratacion de servicios de telecomunicaciones.

12.Coordinar en su caso, la implementacion del sistema y captura de Conteo Rapido.

13.Apoyar técnicamente en la adquisicion de bienes informéticos (Hardware y Software)
definiendo sus caracteristicas.

14.Brindar soporte técnico en los sistemas de Recursos Humanos.

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

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Tecnologias de la
Informacion,
Telecomunicaciones,
Infraestructura de red y
Administracion de

Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

Objetivo

oA

Tecnologias de la

Licenciatura Titulado >
Informacion
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Servidores.

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 2 afos en administracion de infraestructura de red.

CONOCIMIENTOS

Reglamento de Elecciones en lo conducente.

Administracion de directorio activo, DNS, DHCP.

Administracion de servidores de correo electrénico y mensajeria.
Administracion de Windows Server.

Virtualizacion de servidores.

Administracion de redes.

Manejo de equipo de red y de seguridad en la red.
Licenciamiento de Software.

HABILIDADES

ONOORWNE

1. Liderazgo

2. Trabajo en equipo

3. Planeacion y organizacién

4. Organizacion del tiempo e informacion

5. Resolucion de problemas

6. Capacidad analitica y de sintesis

7. Cumplimiento de objetivos

8. Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
9. Orientacion del trabajo a resultados
10.Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Nookrwhr
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IDENTIFICACION DEL PUESTO \
Puesto Coordinadora o Coordinador de Desarrollo de Software

Area de Adscripcién | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Coordinador
Nivel o Categoria D
Puesto Inmediato

Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

Superior

DESCRIPCION

Coordinar y desarrollar la implementacion de sistemas informaticos
Objetivo electorales y administrativos para facilitar los procedimientos del
Instituto.
Funciones
1. Desarrollar e implementar sistemas de seguimiento y apoyo de proceso electoral.
2. Desarrollar e implementar sistemas de seguimiento y apoyo de gestién administrativa.
3. Coordinar el desarrollo de los sistemas necesarios para la implementacion del PREP.
4. Desarrollar, en su caso, sistemas para la votacion electrénica.
5. Apoyar en el disefio fisico y mantenimiento de la urna electrénica.
6. Efectuar el redisefio de sistemas en los codigos fuente, aplicaciones de plataforma 'y

aplicaciones con servicio en la web.

Elaborar el diccionario de datos y coordinar la elaboracién de manuales técnicos de los

sistemas.

8. Soportar procesos teniendo la capacidad de proponer su automatizacion con el uso de
sistemas informaticos.

9. Disefiar, depurar, dar consistencia y optimizacion de la base de datos.

10.Apoyar en la administracion de servidores de aplicaciones y de base de datos.

11.Apoyar en la administracion de la red interna.

12.Apoyar en materia de seguridad en la red.

13.Realizar soporte (actualizaciones) a los sistemas implementados.

14.Desarrollar aplicaciones para los sitios web del Instituto.

15.Las deméas que le encomiende el titular del area.

~

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Tecnologias de la
Tecnologias de la| informacion,
Informacion telecomunicaciones,
Logica, Matematicas y

Licenciatura Titulado
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Desarrollo de Software

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 2 afos en desarrollo de software.

CONOCIMIENTOS

Reglamento de Elecciones en lo conducente.

Desarrollo de software en .net avanzado en aplicaciones web.
Administracion de Windows Server.

Administracion de Base de datos con SQL Server.

Consultas avanzadas con SQL.

Administracion basica de redes.

Seguridad en redes.

NoOkWNE

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Planeacion y organizacién

Organizacion del tiempo e informacion
Resolucién de problemas

Capacidad analitica y de sintesis

Cumplimiento de objetivos

Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
Orientacion del trabajo a resultados
Responsabilidad en el manejo de informacion

CoNoO~wWNE

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NoOkwNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Coordinadora o Coordinador de Disefo Grafico

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Coordinador
Nivel o Categoria B
Puesto Inmediato

Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

Superior

DESCRIPCION

. Realizar los disefios gréficos que distingan la identidad del Instituto
Objetivo
Electoral.
Funciones

1. Disefar lo concerniente a imagen interna y externa del Instituto.
2. Realizar y en su caso actualizar el manual de identidad institucional.
3. Elaborar disefio de papeleria institucional.
4. Elaborar disefio de manuales, memorias, documentos de trabajo, folletos, cuadernillos,

invitaciones, convocatorias, programas Yy agenda institucional, de acuerdo a las
necesidades establecidas por las diferentes areas.

5. Elaborar diversos identificadores de imagen interna.

6. Elaborar laimagen de eventos institucionales.

7. Supervisar, en su caso, las tareas de pre imprenta e imprenta, realizados por prestadores
de servicios externos.

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

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

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Disefo Grafico, Disefo
Licenciatura Titulado Disefio Grafico Editorial y
Mercadotecnia.

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 2 afios como disefador grafico

CONOCIMIENTOS

1. Legislacién electoral local y normatividad interna del IEEZ en lo conducente.
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2. Disefio Gréfico.

3. Disefio Editorial.

4. Ortografia.

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

HABILIDADES

1. Liderazgo

2. Trabajo en equipo

3. Planeacion y organizacion

4. Organizacién del tiempo e informacion

5. Resolucion de problemas

6. Capacidad analitica y de sintesis

7. Redaccion

8. Cumplimiento de objetivos

9. Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
10. Orientacién del trabajo a resultados

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Noohk~whE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico de Disefio Grafico

Area de Adscripcién | Direccién Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato Coordinador de Disefio Grafico

Superior
DESCRIPCION

Obietivo Coadyuvar en la realizacion de los disefios graficos que distingan la

J identidad del Instituto Electoral.

Funciones

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

2. Colaborar en la realizacion del anteproyecto de manual de identidad.

3. Apoyar en el disefio de papeleria institucional.

4. 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.

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

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

7. Apoyar en la elaboracién del disefio o redisefio de documentacion y material electoral.

8. Las demas que le encomiende su superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Disefio Gréfico,
Licenciatura Titulado Disefio Gréfico Disefio Editorial y
Mercadotecnia.

Experiencia Laboral
Afnos de Experiencia| 1 aflo como disefador grafico.

CONOCIMIENTOS

1. Legislacién electoral local y normatividad interna del IEEZ en lo conducente.
2. Disefo Grafico.
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3. Disefio Editorial.
4. Ortografia.
5. Manejo programas de software de disefio grafico (Corel Draw, lllustrator, Photoshop).

HABILIDADES

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

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociaciéon
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NoOakwWNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO \
Puesto Técnica o Técnico en Administracion de Sitios Web

Area de Adscripcién | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato
Superior

DESCRIPCION |

Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

Objetivo Desarrollar y qdministrgf los sitios web del Instituto con el fin de facilitar
el acceso a la informacion.
Funciones
1. Desarrollar y administrar los sitios web del Instituto.
2. Apoyar en el mantenimiento fisico de la red.
3. Coordinar operativamente la implementacion de sistemas electrénicos de votacion.
4. Coadyuvar en el disefio fisico y mantenimiento de la urna electrénica.
5. Auxiliar en la administracion de la red.
6. Realizar las acciones de ampliacion de la red (cableado, instalacion de equipo fisico,

nodos, canaleta, entre otros).

Actualizar la informacién, en coordinaciéon con acceso a la unidad de acceso a la

informacion publica, o el area competente en los sitios web del instituto y la intranet.

8. Auxiliar en el mantenimiento preventivo y correctivo, fisico y l6gico de bienes informaticos.

9. Auxiliar en la asesoria a usuarios de bienes informéaticos, programas y red.

10. Auxiliar en la coordinacion e implementacién del sistema y captura de Conteo Rapido.

11.Coadyuvar con la Unidad de Transparencia en la publicacion de informaciéon en las
diferentes plataformas web.

12.Fungir como enlace con la Unidad de Transparencia.

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

~

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Tecnologias de la
Informacién y
Telecomunicaciones.

Tecnologias de la

Licenciatura Titulado >
Informacion

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 1 afio como desarrollador de sitios web.

CONOCIMIENTOS
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Legislacion en materia de transparencia y proteccion de datos personales en lo
conducente.

Desarrollo web (html, javascript, css, entre otros).

Desarrollo basico en .Net.

Mantenimiento de equipos de cémputo.

Instalacién y mantenimiento de redes.

HABILIDADES

PwbhpE

Integracién a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

NoOkWNE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

Técnica o Técnico de Analisis, Pruebas y Documentacion de Software

Area de Adscripcion

Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado

Técnico

Nivel o Categoria

C

Puesto Inmediato
Superior

Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

DESCRIPCION

9.

L Disefiar, ejecutar y documentar las pruebas necesarias al software
Objetivo . ” . . )
desarrollado por la Direccion, con el fin de mejorar su calidad.
Funciones
1. Elaborar el andlisis comparativo de Resultados Electorales Preliminares contra Sesion de

10.Coadyuvar con el soporte técnico a usuarios de bienes informaticos.
11.Digitalizar documentacién a solicitud de las areas del Instituto.
12.Coordinar la ejecuciébn de pruebas de software desarrollados por esta Direccion

13.Coadyuvar en la credencializacién de personal del Instituto y de candidatos electos.
14.Las demas que le encomiende el titular del area.

Computo.

Elaborar el analisis comparativo de Resultados Electorales Preliminares contra Conteo
Répido.

Analizar la documentacién, y en su caso, el material utilizado para la implementacion del
PREP.

Coordinar el monitoreo y seguimiento a la implementacion PREP desde oficinas centrales.
Coordinar el monitoreo y seguimiento a la implementacién del Sistema de Sesién de
Cdmputo desde oficinas centrales.

Elaboracion de manuales técnicos de Sistemas.

Apoyar y dar seguimiento a las sesiones de Comisién de Sistemas Informaticos.

Apoyar y dar seguimiento a las sesiones del Comité Técnico Asesor del Programa de
Resultados Electorales Preliminares.

Apoyar y dar seguimiento a las sesiones del Comité Técnico Asesor del Conteo Rapido.

principalmente para encontrar defectos y mejorar su usabilidad.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios

Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Tecnologias de la
informacion y
telecomunicaciones.

Tecnologias de la

Titulado ,
Informacion

Licenciatura
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Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| 1 afo en pruebas y documentacion de software.

CONOCIMIENTOS

Reglamento de Elecciones en lo conducente.

Documentacion de software.

Desarrollo basico de software.

Conocimiento basico en redes.

Manejo de software de oficina, de digitalizacion y de credencializacion.
Ortografia.

Soporte técnico a usuarios.

NookwnNE

HABILIDADES

Integracién a equipos de trabajo

Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

Integracién de equipos de trabajo; delegacion y asignacion de tareas
Redaccion

ogahwnE

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Nook~kwhE
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Titular de la Direccion
Ejecutiva de Paridad entre
los Géneros

| Secretaria

Coordinador de
Investigacion e
Intervencion Educativa

Coordinador de
Divulgaciény
Vinculacion Institucional
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D ACION D P O
Puesto Directora o Director Ejecutivo de Paridad entre los Géneros

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Paridad entre los Géneros

Grado Director

Nivel o Categoria No aplica

Puesto Inmediato
Superior

Secretario Ejecutivo

Objetivo

Disefar, ejecutar y evaluar los programas institucionales para impulsar
el acceso de las mujeres zacatecanas a los cargos de eleccion popular
bajo el principio de paridad, impulsando su empoderamiento y el logro
de la igualdad sustantiva en los espacios de toma de decisiones.

Funciones

Disefar, proponer y dar seguimiento a los lineamientos técnicos y normativos para el
fomento a la participacion politica de las mujeres y el incremento de su representacion en
los espacios publicos de decision del Estado.

Disefiar, proponer y dar seguimiento al programa de actividades en materia de
investigacion, capacitacion y difusion para el adelanto politico y social de las mujeres de
la entidad, y para la erradicacion de la violencia politica por razén de género, para que se
integren a las politicas y programas anuales del Instituto.

Investigar y evaluar el cumplimiento a las disposiciones de la normatividad electoral
relacionadas con la distribucion de precandidaturas y candidaturas a cargos de eleccion
popular en condiciones de paridad entre los géneros, tanto en su vertiente vertical, como
horizontal.

Participar y asesorar en el Observatorio de Participacion Politica de las Mujeres en el
Estado de Zacatecas.

Establecer estrecha vinculacién con organismos nacionales e internacionales en materia
de adelanto politico de las mujeres para posicionar a Zacatecas como Estado vanguardia
en la materia.

Promover la capacitacion para el disefio del Programa Anual de Trabajo de los partidos
politicos, relativo a los recursos para la capacitacion, promocion y el desarrollo del
liderazgo politico de las mujeres.

Difundir entre la sociedad zacatecana y entre los partidos politicos, lo que implica la
violencia politica contra las mujeres, para prevenir y erradicar su practica.

Disefar coordinadamente con la Unidad de Comunicacion social campafas informativas y
de difusion orientadas a sensibilizar a la poblacion respecto de la paridad entre los
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SLICD LOCAL ELECTONAL

géneros, la violencia politica, y lo que implica una cultura de igualdad sustantiva en el
ejercicio democratico.

9. Impartir cursos, conferencias, talleres y foros en materia de adelanto politico de las
mujeres e igualdad sustantiva.

10. Disefiar los materiales educativos para el Programa Anual de Capacitacién en la materia.

11.Definir investigaciones idoneas en materia de empoderamiento politico, igualdad
sustantiva, violencia politica contra las mujeres y el uso del lenguaje incluyente.

12.Elaborar un informe especial sobre la situaciéon que guarda el impulso a la participacion
politica de las mujeres en el Estado al término de cada proceso electoral.

13.Proponer y coordinar la elaboracion de convenios con instituciones publicas y privadas,
para la colaboracion y coordinacion de programas para el empoderamiento politico de las
mujeres en todos los ambitos, y para prevenir y erradicar la violencia politica por razén de
género.

14.Implementar los mecanismos para los procesos y acciones tendientes al desarrollo de la
participacion politica de las mujeres en la entidad.

15.Orientar a la ciudadania en materia del ejercicio de los derechos politicos de las mujeres,
la plena ciudadania y la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres.

16.Conmemorar las fechas significativas en la ruta del adelanto politico de las mujeres.

17.Disefar y coordinar la capacitacion para la promocion de los derechos politico-electorales
de las zacatecanas residentes en el extranjero.

18. Participar en la capacitacion del personal del IEEZ en materia de adelanto politico y
derechos humanos de las mujeres.

19. Actuar como secretaria técnica de la Comision de Paridad entre los Géneros

18.Coadyuvar con la Unidad de Transparencia para garantizar el acceso a la informacion
publica y la proteccion de datos personales.

19.Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

20.Las demas que le confieran la legislacion y normatividad electoral nacional y local.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Derecho, Ciencia Politica,
. . Ciencia Politica, Filosofia, Politica,
Titulo profesional . . o
. . ~ Antropologia Social, | Historia,
Licenciatura con 5 afios de . .
o Filosofia, Derecho Electoral,
antigiedad e

Historia o Derechos Humanos y
Sociologia. Teoria del Género.

Experiencia Laboral

Preferentemente 4 afios en direccidn de grupos de trabajo, didactica
Anos de Experiencia | en derechos humanos y politicos de las mujeres; en investigacion y
elaboracion de textos.
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CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente

Instrumentos internacionales, nacionales y estatales en la materia.

Teoria y metodologia del género.

Disefio y coordinacion de investigaciones y publicacion de obras.

Estrategias de vinculacion de grupos de mujeres con meta politica

Disefio y elaboracion de materiales educativos relacionados con la capacitaciéon para el
empoderamiento politico de las mujeres.

Noohk~rwhE

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

Identificacion y potenciacion de habilidades de subordinados
Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

Comunicacion eficaz frente a grupos

O Manejo de recursos humanos, materiales y financieros

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

'—‘¢°P°.\‘.°’9"P9°!\’!—‘

NoOkwNE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Secretaria 0 Secretario

Area de Adscripcién | Direccion Ejecutiva de Paridad entre los Géneros

Grado Secretaria
Nivel o Categoria A
Puestg TOrEED Directora Ejecutivo de Paridad entre los Géneros
Superior
D RIPCICO
Auxiliar en las tareas administrativas, con la finalidad de que las
Objetivo actividades se lleven a cabo de manera eficiente y eficaz a fin de
contribuir al logro de los objetivos del area.
Funciones
1. Llevar la agenda de trabajo del Titular del area.
2. Elaborar, recibir y registrar documentacion del area de trabajo.
3. Atender la comunicacion telefénica y el correo institucional del area.
4. Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales y todos aquellos que sean necesarios

para el area.

Mantener una adecuada comunicacion y atencion con los érganos internos y externos con

guienes por razones institucionales tenga que relacionarse.

6. Archivar y manejar la documentacion recibida y registrar su atenciéon proveyendo lo
necesario para su cuidado.

7. Apoyar en las Sesiones del Consejo General y eventos institucionales.

8. Elaborar y tramitar las requisiciones de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del area.

9. Apoyar en la convocatoria y elaboracién de minutas de las sesiones de la Comision que
corresponda.

10. Las demas que le indique la persona Titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

o1

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Preferentemente: Archivonomia,
Bachillerato o . Asistente Ejecutivo, Manejo Office,
.. Terminado . o .
Carrera Técnica Administracion y Ortografia 'y
Contable. Redaccion.

Experiencia Laboral
Preferentemente 2 afios como asistente ejecutiva o0 actividades
secretariales.

Afos de Experiencia
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CONOCIMIENTOS

aokrwnE

Técnicas de archivo y documentacién
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Conocimiento de la Ley Organica del IEEZ
Conocimiento de la Reglamentacion Interna

HABILIDADES

oahkwnE

Integracidon 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

ouahwhE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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DRGAMISHD FUBLICD

LOCAL ELECTONAL

) ACION D P O

Puesto

Coordinadora o Coordinador de Investigacion e Intervencion
Educativa

Area de Adscripcion Direccion Ejecutiva de Paridad entre los Géneros

Grado Coordinador

Nivel o Categoria A

Puesto Inmediato
Superior

Directora Ejecutiva de Paridad entre los Géneros

Disefiar y desarrollar programas de investigacion e intervencion

Objetivo educativa para impulsar la participacion de las mujeres en el ambito

publico estatal y potenciar su liderazgo.

Funciones

1.

9.

Proponer programas de investigacion en materia de adelanto politico de las mujeres,
igualdad sustantiva, y erradicacion de la violencia politica por razén del género, para
realizar los materiales educativos.

. Realizar los programas de investigacion para evaluar y verificar el estado del impulso de

la participacion politica de las mujeres en el Estado de Zacatecas.

Elaborar los instrumentos didacticos y materiales de trabajo necesarios para la ejecucion
del Programa de Actividades en Materia de Paridad entre los Géneros, en el d&mbito
educativo, contemplando el lenguaje incluyente como un enfoque de igualdad sustantiva.

Intervenir educativamente entre el personal del IEEZ, -oficinas centrales y 6rganos
desconcentrados-, en materia de derechos politico-electorales de las mujeres, paridad
entre los géneros y violencia politica contra las mujeres.

Generar los programas de formacion en materia del ejercicio de los derechos politicos de
las mujeres, equidad e igualdad sustantiva para quienes ocupan cargos de
representacion.

Capacitar a los partidos politicos en el cumplimiento de la normatividad electoral, relativas
a la asignacion y distribucion de candidaturas bajo el principio de paridad vertical y
horizontal, asi como lo que respecta la asignacion de presupuestos en materia de
empoderamiento e impulso al liderazgo politico de las mujeres y a la cultura de igualdad
sustantiva.

Realizar actividades de fomento a la educacién democratica con igualdad sustantiva y de
la cultura de paridad entre los géneros.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Actividades en Materia de Paridad
entre los Géneros y del Informe Especial sobre la situacion general que guarda el
impulso a la participacion politica de las mujeres en el Estado.

Apoyar en la logistica y seguimiento de los trabajos de la Comision de Paridad entre los
Géneros.

10.Las demas que le indique la persona titular del Area.

146




bt CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

DRGAMISHD PUBLICD LOCA. ELECTORAL

L —

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Pedagogia, Didactica,
. . . Ciencias Sociales o Investigacion,
Licenciatura Titulado Ciencias Humanisticas. | Educacion, Perspectiva
0 Enfoque de Género.

Experiencia Profesional
Afos de Preferentemente 2 afos en estrategias de investigacion e intervencion
Experiencia educativa con perspectiva de género.

CONOCIMIENTOS

1. Leyes y normativa en Derechos Politico Electorales de las Mujeres e instrumentos
internacionales, nacionales y estatales.

2. Perspectiva de género.
3. Planificacién y realizacién de investigaciones centradas en el impulso de los derechos
politicos y la plena ciudadania de las mujeres.
4. Estrategias de intervencion educativa a grupos de mujeres con meta politica.
5. Disefio y realizacion de capacitacion.
6. Manejo de Office
7. Ambiente Web
1. Liderazgo
2. Trabajo en equipo
3. Planeacion y organizacion
4. Organizacién del tiempo e informacién
5. Resolucion de problemas
6. Capacidad analitica y de sintesis
7. Redaccion
8. Cumplimiento de objetivos
9. Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes

10. Orientacion del trabajo a resultados

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién

PwonhE
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5. Proactividad
6. Confiabilidad
7. Tolerancia
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DRGAMISHD FUBLICD

LOCAL ELECTONAL

D ACION D = O

Puesto Coordinadora o Coordinador de Divulgacion y Vinculacion Institucional

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Paridad entre los Géneros

Grado Coordinador

Nivel o Categoria A

Puestc_) TrEED Directora Ejecutiva de Paridad entre los Géneros
Superior

Disefar y desarrollar programas institucionales para vincular instancias

Objetivo y divulgar informacion para el adelanto politico de las mujeres en el

Estado de Zacatecas.

Funciones

1.

9.

Identificar e investigar informacion relevante en materia de adelanto politico de las
mujeres, igualdad sustantiva, prevencion y erradicacion de la violencia politica por razén
del género, tanto a nivel nacional, como internacional.

Elaborar los instrumentos adecuados para divulgar los resultados de las investigaciones
realizadas por la Direccion con la poblacién objetivo.

Generar los materiales e insumos para la ejecucion del programa anual de actividades en
el ambito de la divulgacion, contemplando el lenguaje incluyente.

Disefar coordinadamente con la Unidad de Comunicacion social campafas informativas
y de difusién orientadas a sensibilizar a la poblacién respecto de la paridad entre los
géneros, la violencia politica, y la igualdad sustantiva en el ejercicio democréatico.
Gestionar la vinculacién con instancias internacionales, nacionales y estatales con la
finalidad de alcanzar el empoderamiento politico de las mujeres, la erradicacién de la
violencia politica, y para transferir conocimiento en la materia.

Vincular al IEEZ con grupos de mujeres de partidos politicos, ONG, académicas, y otras
entidades que promueven el adelanto de las mujeres y la igualdad sustantiva.

Actualizar la informacién sobre el adelanto social y politico de las mujeres en el Estado, y
sus estrategias de operacion, para la toma de decisiones publicas.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Actividades en Materia de Paridad
entre los Géneros y del Informe Especial sobre la situacion general que guarda el
impulso a la participacion politica de las mujeres en el Estado.

Contribuir en la logistica y seguimiento de los trabajos de la Comision de Paridad entre
los Géneros.

10. Fungir como enlace con la Unidad de Transparencia.
11.Las demas que le encomiende la persona titular del Area.
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Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

) ) Ciencias de la
Licenciatura en . -,

. o, Comunicacion,
Comunicacion,

Licenciatura Titulado L. k . Ciencias
Periodismo, Ciencia o
Humanisticas, o

Politica, o afines . . !
Ciencias Sociales.

Experiencia Profesional

Afnos de 2 afios en estrategias de vinculacion de instancias publicas, privadas y
Experiencia académicas y en estrategias de difusion a la ciudadania.

CONOCIMIENTOS

wn

No ok

Leyes y normativa en Derechos Politico Electorales de las Mujeres: instrumentos
internacionales, nacionales y estatales.

Perspectiva de género

Logistica de eventos publicos relacionados con el impulso de los derechos politicos y la
plena ciudadania de las mujeres

Estrategias de vinculacion de grupos de mujeres con meta politica

Estrategias de comunicacion.

Manejo de Office

Ambiente Web

HABILIDADES

HOPONP’P‘PPO!\’P

O Orientacion del trabajo a resultados

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

ACTITUDES

PwonhE

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
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5. Proactividad
6. Confiabilidad
7. Tolerancia

151




