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e Plantilla de Plazas Eventuales
iy de Prestadores de Servidos para el Proceso Electoral 2020-202|

PLANTILLA 2021

Area de Consejeros

FRI o
= i

Asislenie de Trabajo de
Comissin

Coardinador
Electoral B

2021

& Total

Presidencia
- ; Coordingsor 1 di enero @l 50 e junio de
1 Técnico Asishente Elecioral Ebactoral A 021
a Coordinador Ehctaral del Coordinadar Everiugl 1 de enarc al 30 de junio de
Woto en el Extranjer Elecioral A 2021 ]
" Técmico Electoral de Tece Bl 1 de eneio &l 31 de
Transparenca Ehactaral G dicembre del 2021
1 Técnico Electoral de Archng Tacnmco Evinbil 1 de enero &l 31 de
Institucional Ebectoral C dicembre del 2021
i Coordinadaor Electoral de Coardinador Evaditiisl 1 die enero al 31 de
Edicidn du.h,u@la_},r Vidao Electoral A : dicembre del 2021
i Coordinadar Elecioral de Coordinador Eveiugl 1 de enero al 31 de julio de
Debates Elecinral & 2021
Coordinadar Electonal dae
’ Difusidn Insiluconal y Coordinador Eventual 1 de erero al 31 de julio de
Fromocicn de la Electoral & 2021
Padicipacibn Cludadans |
4 Taenice Auxliar Electoral de Tacnice Eventual 1 de enero al 30 de junic de |
= Debarles Electoral C 21
| Técnico Electoral de Téenlce Evertug| 1 di enero al 30 de punio de
| Conratacion de Medios Electoral C 2021
i Técnico Auxiliar Eectoral de Técnico Eventual 1 de enzro al 30 de junio de
Fotografia Electoral © 2021
! Tacnico Auxiliar Eecioral en Tecnico Everiisal 1 de engro al 30 de juréo de
Redes Sociales Elecloral © 2021
1 Técnico Auxilior Elecioral de Técaico Evarual 1 de enrers al 30 de juno de
Edicdn de Audio v Video Electaral © 2021
i Tecnico Auxikar Elactoral Térenlen Buariial 1 de enero a1 30 de jundo de
Camarografo Electaral © T 2021 N
3 Auxiliar Electoral de Sopore Técnico Evariiial 1 de enero &l 30 de junio de
Técnico Electaral © 2021
Técnico Electoral de Técnlco 1 d=anero al 30 de junio de
; Maonitarso Electoral C e 2021
25 Total



Plantilla de Plazas Eventuales

Secrataria Ejecutiva

de Emcuesias por Muesiren,

Coardinador

de Prestadores de Servicios para el Proceso Electoral 2020-2021

1 de enero al 30 de junio de

L Encuestas de Sakdz yio Electoral A Sl 2021
Conecs Rapides
Coordinados para kos s
2 Conaejos Distritales y Coomadder | Eventua TR R R
! Munisipales Electorales
N ; Aiear 1 de enero al 30 da jurio di
1 TaCcreco an Sonkio Elecloral Everiual 21:'2_2_1
' r— Técnico 1 de enero al 30 de junio da
| 1 Técraco Asistents Elecieral Elsctaral € Eventusal S B
2 Auxiliar Miltiple Electaral Em::’fc Evertual &L ;::g'i & junio da
2 Aunillar Elecioral de Oficialia Téenico Ecertuat 1deeneroal 1508 |
de Panes Electoral & sapiiambre de 2021
Técnico Electoral de F
2 wVingulacion con el Institito Eﬂ:ﬂ;fﬂ Eventusl 1 de enera ;’[é?l dejuirin da
HMacional Elgctoral
1 & partir del 1 de enera al
a Téacwen Electoral de lo Coordinadar Everbusl 30 de jumo de 2021
Caonlsmciosn Electoral B 2 & partir del 1 de enero al
A0 de septiembre de 2021
: Coordinadar 1 de eneso al 30 de
2 Molificador Elecharal Eactonal & Evertual septiambre da 2021
4 Coardinador Elecioal de Coardinador Evantual 1 de eneio al 30 de
Qficadia Elecoral Elecioral B sapllembre de 2021
21 Todal

Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

iy ; i | [r ek i 1:1“1:;:&':-:'
Coordinador Regional ! 3 Bpanir el ). fe soecg M
i Electoral Cantral de oonisgionrid Evertual 0:che jifje 1= AU
3 Elgctoral B 4 a parir dal 1 de ansro al
Urganizacion 11 de actubee de 2021
2 Técnico Elschoral Cantra de Técnico Eeariiaml 1 de enero al 30 de jurio da
Organizacion Electoral © 2021 ]
2k 1aparﬁrde¥1deeggual
3 { chlco 16 g Unio de 2027
2 Tecnics Electoal en Disafio Elsctsral C Ewariual 1 a partir !:Iai 1de 3l
31 de mayo de 2021
Teécnaco Electoral de
P Bupervisian y Produccion de Técnico Evartual 1 de enero al M da mayo de
Daeurmentacion y Matarial Elactaral C 2021
Electoral .
i Coordinador Juridico Coordinadaor Evaithiial 1 de enera al 30 2 junio de
Elecioral de Organaacion Electoral A 2021




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

: Cpordinadar de Coordinadar E— 1 ge enaro al 30 de junio de
Drganizacidn en Nfermatica Electoral & 2021
1
Técnico Electoral Central de | 1, SRl | p e A
Li] Partidos Poldicos y Eveniual s
| Aotk Blectoral C 3 & parir d=i 1 de anerd al
- 9 H de aoosto de 2021
Caphurista y Acopiador de 10 a partir del 1 de ensero &l
Apayo Ciudadans de Téeni 15 de abril de 2021
20 Cardsdaturas Ly Eventual i
Electoral B 10& partir del 1 de enero al
Iindepandientes y de 0 de abiril de 2021
Regisbe de Candidaturas )
Capturisins de Regislra Técnica 1 de febrars &l 30 de abril dea
10 da Candidaturas Eisetoral B R 201
Caordinadores de Reglsto 3 e
18 | deCandidaturas de Paidos | OO0 | gy | 13deEner SIS de o
Foliticos .
Auwilisres de Reqistro de Coor &3 Egl‘:;ﬂl.al l: :: éle;ér:mal
46 Candidaturas Paridos Hoiry Eventual ek
Palit Elecloral & 18 a partir del 1 de febrarc al
Fes 5 do junio del 2021
. i 1 de feb |
Auiliares de Recepoion de _ 15 a pawdir desl 1 o febreso &
24 Soliciudes de Ragistio de | o mnador Eventual i GeTRNES O b
iy Elecioral A 8 a parti del 1 de febrero al
' == 5 de junio de 2021 |
~ Auxiliar Electoral de Bedega Técnico 1 de abril al 30 da junio de
3 EEiI!_I'E_I.J Electorsl B Eventual 2071
Jele Electoral de 1 de enero &l 31 oe
! Peerrogativas i B Everiie! diciembre de 2021
170 Todal
Direccion Ejecutiva de Administracion
 Febdo =
Ea parlir |:|al 1 gnerpal 31
d julla de 2021
1 a padir del 1 ameis al 31
5 Tacnico Ercloral de Coordinadar E al de agosio de 2021
Fecursos Humanos Electoral A 1 a partir del 1 enero al 30
de seatiemire de 2021
1 a partir el 15 de marzo al
S0 de junie de 2021
1 @ partir dol 1 de eramn al
3 Técnicn Elactoral da Coandinados Eventuad 30 de s=pliembre de 2021
Recirsos Financiems Electoral A 1 a partir del 1 de ensm &l
[ 31 de agosio de 2021 |
. Auxilzar en Contabilidad Tacnico Bl 1 de enerc al 31 de agosto
Gubarmamental Electoral © de 2021
. : Coordinador 1 e ensro 8l 31 de julio oe
2 Auxiliar Elactonal de Vidticos Electoral A Ewventusl 2021
—=} T Técnico 1 de enerc al 15 de agosio
7 Enlace Administrativo Elactoral C Eventual de 2021
2 Auxiliar de Endace Tacnico Eventual 1 de enare &l 15 de agosin
Bdménisiralive Elactoral B da 2021




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

Auxikar Electora de Tecnico 1 de enero al 31 de julio de |
3 " Fotocopiado Elecioral 4 | Everal 2021 |
2 Auxiliar Elactoral de Ao piliar Eivsintinal 1 de enere @l 15 de agosio
Manteniméento Elecioral da 2021
2 | Auwdiar Electoral de Bodega | ool Eventual %k
Auilizr 1 de enero al 31 oe julio de
3 I:r'leﬂli‘-E'HE Elecioral Elecioral B Ewentusal . 2021
34 Total

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Cultura Civica

Egapm'nadt:ut 1 de enero &l 30 de
Electoral Regional junio de 2021

8 Total

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

o Técnico Juridica Elecioral | Coorginador —c 1 de enero al 30 de Junio de
Oficinas Centrales Electoral B 2021
10 Total

Direccién Ejecutiva de Sistemas Informaticos

1 Tacnice da Mﬂmqnlnwn‘ru 1 de enans al 30 de
encanads de bodenas DESI Elecioral B septiembre da 2021
Téenicos an Caordinador 1 de eners al 30 de junio de
3 Telecomunicacanes Elecioral B Fiontal 2021
Coordinadar
y Coonrdingdar de Desamollc Elecioral e AT 1 de ensre al 2% de
de Software Eleclcaal Desarrallo de dicismbre de 2021
Sofware |
3 Desarrollador de Softwars Conndiradr Eventual 1 de eneroal 30 de o de
L Becoral Electoral B 2021




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

5 Tecnicos Electoral en Cocrdinador Everiel 1 de enero Al 30 de jurio de |
Sislemas L Electoral & 20
1 Tacnico Electoral en Disad Tecnico Eventual 1 de @niero 2 30 de jurio de
Carafico Electoral 2021
Auxiliar Elecloral de Andlisks, ! 3 ol 30 de iuiric da
i Pruchos y Documentacidan ':Emr Evantusl de-ener Pt P
de Software .
Conrdimsdar 1 de anaro o 30 de jurs de
i lecnico nformatico Central Etectoral A Ewartuesl T
Técnico 16 de masza al 15 de uno
o Auxikar Operalivo PREP Etectaral C Everntusl . de 2021
2 Coardinador PREP Casiila {éuurdlnad-ir Evertual 16 de ma;u;g;f de jnio
Caphurista Venficador PREP Técnica 1 e abril &l 15 de junio de
A Casilla Electaral G i 2021
- Coordinador de Conteo Coordinador Everhisl 1 e abril @l 15 e junio o
Fapido Electpral A 2021
. Tecn 1 de abril al 15 de unic de
40 | Gapturista de Conteo Répido | o ooy Eventual SRR L
20.000.00
Asiger dal Comité Taonico mansual mas Azimilados 8 1 de enaro al 30 de junic de
% fisesar del PREP impuestospor | salanios 2021
CRE asesor
20,000.00 _
4 Szegor del Comite Teonico mensLsl M Asimilados a 1 de febrers al 30 de unio
de Comeo Rapido impuesios por SAlATICE de 2021
CHOs asesor i
120 Total

Direccion Ejecutiva de Paridad entre los Géneros

del Genenn

2

Tota! de plazas oficinas centrales 396

Tatal

Organos Desconcentrados

T TR T, oy S 4% R S O ! e B
%"F:w - T TS Fﬁﬂﬂ;&iﬂ :' b AL I {
= Cansepers .
18 Em:qarpfﬂr::ld&rﬂe Procidaris Eventual I oe Enmﬁjlﬁ e |unio
siaud Disvital
Secralano L
18 Eecretario Ejecutive Dusbrital Ej?uu_li-.ri:r Evanlual #a anm;a!ﬂﬁ A




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

; Conss|eras s
72 tunmﬁ[;ﬁa:?mhs et loe ME‘I;E::.; a 3 de ana:r;glzjl Sode unia
 Distritabes i
: Conssjarc ;
58 Cmsqﬁ:mlgresldm Brnakiemie Evariugl 1 de fenreré:u;m g junio
o i Municigal
T Secratanc R,
58 5”“:"'1 EJ':'I“'""':' Ejecutivo Everilul Yeox ht'“';%” g Jarile
i Miznicipal N
Consejero Electoral LEnERei0 Asimiladoa | 1 de fabrero al 15 de junio
s Municipal SRA Salarios 2021
ap Municigal
= 13 Auiliar Adminilrative Auiliar Evarntusl 3 de e al 15 de jun
Diisirital Digrital 2021
54 Auxdlier Adminisirative Auxiliar Eventusl 1 da febirero al 15 ce pnia
Municipales ~ Bunicipad a0
18 Coordinador Distrital de Tecmcn Eventual | de enara al 15 de jumin
Organizaciin Electoral C 2021 -
Tacnico Municipal de TeCHic Eventual 1 de fetrerc al 13 de juno
9 Drganizackn Electoral B 2021 o
18 Técnico Electaral Juridico Tacnice Eventual 15 de febrars sl 15 de junio
Digtrital Elecloral C de 3@
i I 15 da jumic da
18 Tachioo "_‘fﬂrfrﬁi”i':fiﬂa' EITIDIDI’.‘. 3 Evariual 1 de enedo ;I:Ei & juric
= Tecnico Informatics Técnico Evertual 1 de lebrero al 15 de unia
Bunicipal | Electoral C de 2021
Aldliar de Armado | Everiual o
a9 Clasificacion de Técnco 1 de gbeil al 30 de ke de
| Documentaciin y Material Elactomal B 2021
| Elastaral
Arepiores, Captunisias, Téscricn Ewerdual 1.de abeil al 15 de junio de
603 Dagitakradores. y Electoral B 2021
.| Verificadorss PRER | i
. Asimilada & 27 de abril al 15 3 junio de
| 110 Supervizor Electoral Local | : Supanisor . Salarios L =i
apacitador Asistents Asimitade 8 27 de abril al 13 de junio de
ot Electora Lucal Cagadiadar |  Salerios 2021
1736 Total

Total de plazas arganos desconcentrados 1736

Total de plazas Proceso 2132
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CATALCGO OE CARGOA ¥ PUESTDS DE FRESTADORES DE SERWCIOS FARA PROCESD ELECTCORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto . Asistente de Trabajo de Comisiones

Area de Adscripcion | Area de Consejeras y Consejeros

Grado Coordinador Electoral

Nivel o Categorila | B
Fuesto  Inmediato
Superior Fresidente de Comision

DESCRIPCION

Apoyar a la o el Consejero Presidente de la Comision, en la
preparacion de documentos, informes ejecutivos y presentaciones
Asimismo, mantenerlo informado respecto de los acontecimientos
Erhiatlun relevantes en materia politico ele::t{:ral

: Funciones T Rt

1 Elal:u:rrar tarjetas de informacion relevante en materia politico - e:ectm'al

2 Apoyar al Consejero Presidente de la Comision, en la elaboracidn de informes
ajecutives y preseniaciones

3. Dar seguimiento a los acuerdos de la Comision

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

5. Recabar informacion relativa a los Organismos Publicos Locales Electorales que tengan
Proceso Ekectoral

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

7. Rewisar la correspondancia.

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

PERFIL

Requisitos Académicos

Mivel de Estudios Grado de Avance | ‘Carreras - | Areas da eonocimiento:
Clencias Sociales,
Administrativas yfo Materia Electoral
Humanidades

Experiencia Laboral
|

Titulado o

Licenciatura Pasarte




CATALOGO DE CARGOS ¥ PUEETDS DE FREETADDALS DE SERVIGIOS PARA PROCESD ELECTORAL

Aftos de Experiencia

Preferentemente 1 afio en materia Politico Electoral.

CONOCIMIENTOS

Constitucion Politica federal y local

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

Ambiente Weab

B b3 =

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Flaneacion y organizacion
Capacidad analitica y de sintesis
Redaccion

Argumentacion Juridica
Cumplimiento de objetivos

R LY R e

Integridad
Responsabiidad
Actitud de servicio
Confiabilidad
Tolerancia

e
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ATTTOF CL ML R PR R CATALOGO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE EERVICIOS PARA PROCEED ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Técnica o Téchico Electoral Asistente de Presidencia
e presivonce
Coordinador Electoral
Nivel A
Puesto  Inmediato
: Presidente

Coadyuvar en Ias tareas al:lmmlstramras de F‘resldenrla
—— - R '., I nes _—1,';-'.'-'. .- .“*,' i T 3~
Coadyuvar en la ﬂrgamzamim Y drgllallzamﬁn de documentacion,

Elaborar, recibir y registrar documentacion del area de frabajo.

Atender la comunicacion telefonica y el comeo institucional del area.

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

Apoyar las Sesionas del Consejo General y eventos institucionales.

Las demas que le encomiende el Consejero Presidente.

PERFIL

FI'.aq uisitos Academicos

e LA P =

@ o

~ Nivel de Estudios | nce [ Cameras | Areas de conocimiento.
Preferentemente: Archivonomia
Bachillerato o Asistente Ejecutivo, :

Terminado

Manejo de Office,

Administracion o Ortografia y Redaccién

Contable.
Experiencia Laboral
| Preferentemente 2 aflos como asistenle egjecutive o actividades

Afios de Experiencia| secretariales,

CONOCIMIENTOS

1. Técnicas de archivo y documentacion

Carrera Técnica




BEVFR R I A AT CATALOGO DE CARGOS Y PUBSTOS DE FRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESD ELECTORAL

SRR

Ortografia y redaccion,

Manejo de Office.

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

HAEILIDADES

el S

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

e

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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CATALOGO DE CARGDS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICHIS PARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Coordinadara o Coordinador del Voto en el Extranjero

Area de Adscripcion | Presidencia

Grado Coordinador Electoral

Nivel o Categoria | A

Puesto Inmediato | Ttular de la Jefatura de la Unidad del Volo de los Zacatecanos
Superior Residentes en el Extranjero

DESCRIPCION

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

— =
< TF, T T T T = pp =
Py g 5

. Coadyuvar en la implementacion de los estudios, programas, planes y procedimientos,
asl como su ejecucion, tendientes a incrementar la participacion de los zacatecanos
residentes en el extranjero, v con ello se garantice que los zacatecanos en el exterior
puedan ejercer su derecho de votar en la eleccion de Gobermador del Estado de
Zacatecas en términos de lo estipulado por la Ley Electoral.

Coadyuvar en la elaboracion de un plan integral de trabajo para garantizar |a
participacion de los racatecanos residentes en el extranjero, asi como coordinar el
proceso de su implementacion.

. Coadyuvar en |a elaboracidn de las esfrategias encaminadas a que se incremente la
participacion de los zacatecanos residentes en el extranjero en las etapas del proceso
electoral.

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

. Coadyuvar en las tareas de promocion vy difusion del volo de los zacalecanos residentes
en el extranjero,

. Coadyuvar en |as actividades relacionadas con la produccion y resguardo de la
documentacion y materiales electorales.

. Coadyuvar en las actividades tendentes al escrutinio y cdmputo de la votacion de los
Zacalecanos residentes en el extranjero.
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CATALDGO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESD ELECTORAL

PERFIL
Requisitos Académicos
ELE{E'IE:‘E""EME Redaccion, ortografia,
Licenciatura Titulada o titulado Clancias Evclalan o ign?;?r::iizaﬁ?ﬂl e
a2reas afines '
Experiencia Laboral
A |Un ano de experiencia en temas afines al derecho al Voto de los
Afos de Experiencia | migrantes o en redaccidn de documentos legales.

CONOCIMIENTOS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Zacatecas
Legislacion Electoral Local y Federal

Reglamentacion Interna del IEEZ

Manejo de Office

Ambianta Web

e Sl ol ol

HABILIDADES

Integracion a eqguipos de trabajo.
Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Responsabilidad en el manejo de informacién,

ACTITUDES

Integridad
Reaponsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

BN

NP os e




L T S TR D CATALOGO DE CARGOS ¥ FUESTOS DE PRESTAZORES DE SERVICIOS FARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Grado Téenico Electoral

Nivel o Categoria C

Pueste  Inmediato

"ﬁupuﬂu' i Titular de la Jefatura de la Unidad de Transparencia

DESCRIPCION

|Apoyc en matena de informatica a la Unidad de Transparencia, asi
como auxiliar en la implementacion del Sistema Insttucional de Archivo
e proceso eteamral.

-.$ x P e e T

T A== .—--|=.=-_ar=5.|-.::-' 35 = 1"

¥ Aumllar a las areas del Instltutl:r Electeral en la preparacion de la mfurma-::udrn para
publicar en la Plataforma Macional de Transparencia y en el Portal de Obligaciones de
Transparencia Institucional
Auxiliar en la actualizacidn del Portal de Obligaciones de Transparencia Institucional
3. Apoyar a la Unidad de Transparencia en |a actualizacion, disefio y creacion de bases de
datos qgue permitan almacenar, actualizar y proporcionar la informacidén pablica
oporiunamente,
Auliar en la administracion de los sitios web del Instituto.
5 Instrumentar la implementacion de medidas para |a administracion, organizacion y
conservacion del Sistema de Archivo Institucional.

6 Coadyuvar en la capacitacion del personal del insfituto Electoral, en materna de
administracidn de archivos y gestion documental.
Colaborar en la digitalizacién de la informacion del Archivo Institucional

8  Las demas que le encomiende el titular del area,

PERFIL

Raq msltml A{:ﬂdemlms

L

B

=]

Nivel de Estudios | Av




ST THs ki L o i CATALOGO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICKIS PARA PROCESD ELECTORAL

S e T i

Pasante o Afin a Tecnologias de la |Desarrcllo Web, manegjo

Licenciatura .
carrera trunca | Informacian de Excel

Experiencia Laboral
Preferentemente 1 afo en Desamollo Web

CONOCIMIENTOS

1. Desarrolio Web.
2. Manejo de software de oficina.
3. Soporte técnico 8 UsSUAaros.

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo.
Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Responsabilidad en el manejo de informacion.

B LR

ACTITUDES

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

e ol




TN T I UL A C CATALOGD OE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESD ELECTORAL

— LT e R B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Tecnica o Técnico Electoral de Archivo Institucional
Area daqlu;l-:iﬂ{p::ﬁu Presidencia

Grado | Técnico Electoral

Nivel o Categoria | C

Puesio n'lmudfhtﬂ

Superior - Titular de la Jefatura de la Unidad de Transparencia

DESCRIPCION

. Coadyuvar en el cumplimiento al derecho humano de acceso a la
ﬂhiﬂmﬂn informacion vy 8 proteccion de datos personales en posesion del
e Instituto Electoral, v en la implementacién del Sistema Institucional de
Archiun En prnnesr:: elecmral

i —1 L] T
SR Y B .

1 Eul‘aburar en &l segulmuanm del framie de suhﬂmdas de acceso a la infurmacufm y
proteccion de datos personales.

2. Coadyuvar en la elaboracion de la normatividad para la organizacion y consernvacion dal
Archivo Institucional.

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

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

5. Colaborar en la digitalizacion de la informacion del Archivo Institucional

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

PERFIL

Ha-qu mtﬂa Ar:.adﬁml-::ua

'\.-.:' ;n'__ T .\_"J.:' r e
L e i 3

l'I' i

f L -_t"
Tran rencia
. : Derecho, spa Y
Licenciatura Teminada Aninisieas on = Proteccion de Datos
Personales, Derecho

1



RIIT LITTA ) ST I AR C CATALOGO DE CARDOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIDS PARA PROCESD ELECTORAL

TR

Ciencias Sociales. Electoral, Administracion
y Archivologia,

Experiencia Laboral

| 1 afie en matena de ftransparencia, acceso a la informacién y
A el e | proteccion de datos personales, administracion de archivos y manejo
Afos de Experiencia| de correspondencia institucional.

CONOCIMIENTOS

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

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente,

En Archivoenomia.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

—h

bl ol

HABILIDADES

1. Integracion a equipos de trabajo.

2. Cumplimiento de objetivos.

3. Uso eficients del tiempo.

4 Hesponsahilidad en &l manejo de informacion.

ACTITUDES

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

NP 03 b &




KT L AR HA W 0 CATALOGO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coardinadera o Coordinador Electoral de Edicion de Audio y
Video

Prasidencia
Coordinador Electoral
&,

| Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Tt A : Coordinar el trabajo de edicién de audio vy video para el cumplimiento de
M' il A |!.'JE ﬂbjatlms 1,.:' fines ::lel Instm.tin en los Procesos Ehectnmies

e r\_.'|-1——
. b

..-.-.. R " =
|I CR |L H.l"

. Coadyuvar en la produccién spots para su lranamlsuf:n en radio 1.r lelevision.

2. Cumplir con las indicaciones técnicas del INE en B produccién de spots para su
transmision en radio y television,

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

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

Producir animaciones para video en 2 Dy 3D.

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

7. Editar materiales audiovisuales para su transmision por Internet.

B. Las actividades gue le encomiende el titular del drea.

PERFIL

LN

B Ftuquusrtus Académicos
mm e s 5 | i-._.;__.,! l_". : r - = - :__
Comunicacion y Cnmmmamﬁn
Licenciatura b Mercadotecnia y
Mercadotecnia Periodismo

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

1




AT B THA, il S5 i e T CATALOGO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESD ELECTORAL

CONOCIMIENTOS

Caonstitucion federal y local

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

Edicidn de video

Edicion de Fotografia

Manegjo de Office

Ambiente Web

S bl

HABILIDADES

1. Liderazgo

Z. Trabajo en equipo

3. Planeacion y organizacién

4. Organizacion del tiempo e informacion

5. Resoclucion de problemas

6. Capacidad analitica y de sintesis

7. Redaccion

8. Cumplimiento de objetivas

9. Elaboracion y desarmollo de proyectos e informes
10. Onentacidn del trabajo a resultados

ACTITUDES

Integndad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacidn
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

S b Lok




SR B TI O  F TR T CATALDGD DE CARGOS ¥ FUEETOS OE FRESTADORES DE SERYICIOE FARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dm'gnmm;mﬁn | Coordinadora o Coordinador Electoral de Debates
Area de Adscripcién | Presidencia

Puesto Coordinador Electoral

Nivel A

Puasto Inmediato

Superior Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Procesar, organizar y apoyar en las solicitudes de debates que se
A presenten en los Consejos Electorales, y promover la fransmision de los
Objetivo : denales por radio, television o Internet.

___Funciones -

1. Coadyuvar en |a elaboracion del anteproyecto de reglas, reglamento o lineamie ntns
para la celebracion de Debates entre candidatas y candidatos.

2. Elaborar directorio de Canales de Television por Cable o por Internet en los 58
Municipios de |a Entidad, para la fransmision de Debates.

3. Auxiliar a la Presidencia de los Consejos Distrilales y Municipales Electorales en la

organizacion de los debates.

Dar sequimiento a las solicitudes de debate entre candidatos en los Consajos Distritales

¥y Municipales Electorales.

Coadyuvar en la promocion para la difusion de los debates,

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

Elaborar informe de celebracion de debates en el Proceso Electoral.

Las actividades que le encomiende &l titular del area.

Requisitos Academicos

i

e S

Nivel de Estudios | GradodeAvance | ~ Careras | Areas de conocimiento.
Tecnologias de la| Tecnologias de la
i i Informacion, Informacian,
Téﬁmntczéxge-:m Terminado Comunicacibn, Comunicacion,
& & Periodismo, Bases de datos y

Mearcadotecnia. Pernodismao,
1




B e g bR & CATALOGO DE CARGOS ¥ PLUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESD ELECTORAL

Experiencia Laboral
|2 afios en periodismo, comunicacién o conduccion de programas de
Ha | television y radio.

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion federal y local
2. Legislacidon y normatividad alectoral nacional y local en lo conducente.
3. Manejo de Office

4. Ambiente Web

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo

Cumplimiento de objetivos

Usno eficiente del fiempo

Asuncion vy cumplimiento de labores diversas

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
FResponsabilidad en &l manejo de informacion

e ol

ACTITUDES

1. Integridad
2. Responsabilidad
3. Proactividad
4. Aserfividad
5. Compromiso
6. Creatividad
7. Confiable
B. Disposicion
)




PP e 4y B R T CATALOGD DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

gl ]l T =) | Goordinadora o CGoordinador Electoral de Difusion Institucional y
Denominacion Promocion de la Participacion Ciudadana
| Area de Adscripcion | Presidencia
Puesto Coordinador Electoral
Nivel A
Puesto  Inmediato
Superior Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

| Coadyuvar en la implementacién de los programas de Promociin del

) b Voto y para la Participacion Ciudadana, asi como en las actividades de

Objetivo Difusian Inshtu::'r-nnal

1. Ceadyuvaren la elahc:ram:-n 2 qu::l&mantamt:n de Ius prc:gramas para la F*artlmpacmn

Ciudadana en los Procesos Electorales.

Coadyuvar en |a elaboracion e implementacion del programa de Promocion del Voo

Coadyuvar en las tareas de difusion institucional.

Coadyuvar en |la gestion de espacios para la promocion de la participacion civdadana.

Investigar, entrevistar, conducir y presentar programas, capsulas, tutoriales o videos

institucionales.

Elaborar y conducir propuestas de contenidos para Canal Virtual de Television por

Iinternet.

7. Conducir 1a enfrada y salida de las transmisionas an video por Internet de las Sesiones
del Consejo General.

8. Coadyuvar en la redaccion de textos, conduccion y locucién para la Memaoria del
Proceso Electoral 2017 - 2018.

8. Las a{:tlvu:.fades que le Enum'llErnjE el tltular del arEﬂ

.k L ha

=

PERFIL

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios | GradodeAvance |  Cameras | Areas de conocimiento
Técnico Superior Faviiinads Tecnologias de la| Tecnologias de la
Universitario Informacién, Infarmacicn,

1




b R 1 CATALDGD DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICINS FARA PROGCESS ELESTORAL

Comunicacion, Comunicacion,
Pernodismo, Bases de datos y
Mercadotecnia, Periodismo.
Experiencia Laboral
X (il e e |2 afios en periodismo, comunicacion o conduccidn de programas de
Afios de Experiencia | televisitn y radic.

. Constitucion federal y local

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

. Ambiente VWeb

HABILIDADES

Integracidn a equipos de frabajo

Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Asuncidn y cumplimiento de labores diversas

Esmerao y diligencia en &l cumplimianto de sus l[abores
Faspansabilidad en &l manejo de informacion

ACTITUDES

Integridad
Fesponsabilidad
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiable
Disposicion
Tolerancia

I L3 R —

0 En kL b
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P R g T e CATALOGO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADDRES DE SERVICIOS PAAA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ﬁﬂl‘lﬂl‘l‘ﬂﬁ#{l Técnica o Técnico Auxiliar Electoral de Debates
Area de Adscripcién Presidencia =

Puesto | Técnico Electoral

Nivel C

Puesto Inmediato

Eupeﬂar ST, Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

b |Auxiliar en la organizacién, celebracion y transmisitn de debates entre
Objetivo nﬂndidatus _
AR T I AT 2 LT T S e L PR A

i [:n:uadyuuar en la elaburacpdm de directorio de Canales de Television por Cable o pnr
Internet en los 58 Municipios de la Entidad, para la transmisidn de Debates.

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

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

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

2. Coadyuvar en la elaboracion del informe de celebracion de debates en el Proceso
Electoral.

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

PERFIL

Raqumttus Academlcnn

I’"!Vlﬁr-E -'g. ﬁ E | TR L'ln:. rilil H“'Eiﬂ'gt'i'a e,
Tecnnlr::glaa de la Te::nulc:gfas de la
: ; Infarmacion Informacion,
T ; ; .
E&E;ﬁriﬁgggw Terminado Comunicacian, Comunicacion,
Periodismao, Bases de datos y
Mercadotecnia. Perodismo.
Experiencia Laboral
12 afos en periodismo, comunicacion o conduccidn de programas de
Afios de Experiencia | television y radio.

1



AR S LR CATALDGD DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICHE PARA PROCESD ELECTORAL

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local

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

PR S

HABILIDADES

Integracién a equipos de frabajo

Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Asuncién y cumplimiento de labores diversas

Esmero y diligencia en gl cumplimiento de sus labores
Responsabilidad en el manegjo de informacion

L. o DX

ACTITUDES

Integndad
Responsabilidad
Froactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiable
Disposicidn
Tolerancia

@@ DAL




L e CATALGGO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERWVICIOS PARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dencminacién. | Técnica o Técnico Elactoral de Contratacién de Medios
Area de i Presidencia

Puesto _ |Teécnico Electoral

Nivel C

Puesio ——

Superior  |Titular de la Unidad de Comunicacién Social

DESCRIPCION

Procesar, organizar y ftramitar las solicitudes de contratacion de
I S |espacios en medios impresos por parte de los Partidos Politicos y
Objetive Candidatos Indepe ndiantea

1. Elaborar Gatalogra de tanl’as ¥ espacios de Icra medios de comunicacion i impresos,
susceptibles de confratacién por los Partidos Politicos y Candidatos Independientes.

2. Llevar control de ordenes de insercion en prensa de los partidos politicos y Candidatos
Independientes

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

parhdos politicos y Candidatos Independientes,

Lievar &l control de las ordenes de insarcitin del Instituto Electoral

Llewvar el control del archivo de la Unidad de Comunicacidn Social.

Elaborar reportes de monitoreo de medios de comunicacion,

Las actividades que |le encomiende gl tltular del area.

e

PERFIL

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios | Grado de g DA S g A >
Técnico Superior E;u:;g:ﬁ;iﬂn. Comunicacian
UHiUEI’BitE Fic Teumeiclo Mercaﬂnlec'nia. Bases de dat::l;a ¥
Computacion Feriodismao.
Experiencia Laboral
ancia | 2 afios en control de archivos ¥ manegjo de bases de datos.

CONOCIMIENTOS
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CATALOGEO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESD ELECTORAL

Constitucion federal y local

Manejo de Office
Ambiente Web

1
2. Leqgislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente,
3.
4

HABILIDADES

o0 € K L RS =t

Integracion a equipos de tfrabajo
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

000 N0 ;ALK -

Integridad
Responsabilidad
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiable
Disposician
Tolerancia




ST ST G BT CATALOGO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIZS PARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dannnﬂnmiﬁn Tecnica o Técnico Auxiliar Electoral de Fotografia
Area de Adscripcién | Presidencia

Puest Técnico Electoral

| Nivel c

Superic ~ |Titular de la Unidad de Comunicacién Social

DESCRIPCION

Auxiliar en la captura y edicion de imagenes en el Proceso Electoral,

Objetivo _ para_i!a_l'u'leri Fotografica
- TSRS EURBSRGS T - TSN U T

1. Tomar fotografias de las actividades que realiza el Instituto.

Z. Proveer material fotografico para la memoria de los Procesos Electoralas.

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

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

Coordinacion de lo Contencioso Electoral.

5. Auxiliar a las diferentes areas del Instituto con material fotografico para el desarmrollo de

sus actividades,

Apoyar en diferentes actividades de difusidn del Instituto.

Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

L
— - . d
L q =

B

s

T I'."'- WL

Nivel de Esfudios | Grad!

11

Comunicacion,

: . Comunicacion Pericdismo y
Téﬁ?'iﬁziﬁg ﬁ:m Terminado FPeriodismo Manejo de camaras
Mercadotecnia fotograficas e
iiuminacién

__ _ Experiencia Laboral
Afios de Experiencia | 2 afios en manejo de camaras de fotografia ylo fotoperiodista.




STV L Ty 14 18 B a3 T CATALOGO DE CARGORS ¥ PLUESTOS DE PRESTADORES DE SEQVICIOS PARA PROCESD ELECTORAL

CONOCIMIENTOS

hin b tap =

Conshitucion federal y local

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

lluminacion para fotografia

Manejo de Office

Ambignte Web

HABILIDADES

B gn el ba =

Integracién a equipos de trabajo

Cumplimiento de abjetivos

Uso eficiente del tiempo

Asuncién y cumplimiento de labores diversas

Esmero y diligencia en &l cumplimiento de sus labores
Fesponsabilidad en el manejo de informacian

ACTITUDES

DENIO AN~

Integridad
Fasponsabilidad
Proactividad
Aseartividad
Compromiso
Creafividad
Confiable
Disposicidn
Tolarancia




C CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADDRES DE SERVICIDG PARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Eﬁﬂﬂn L Téecnica o Tacnico Auxilliar Electoral en Redes Sociales
ﬂfﬂuﬁw&ﬁ Presidencia
.EMG- Técnico Electoral

Nivel o Gﬁlﬁggig‘ C
Puesto  Inmediato
Superior Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

e ¢ Coadyuvar en el manejo de las Redes Sociales del Instituto, publicacidn y

Eﬂ‘iﬂ'ﬂ - Moniforea. de |nfc-rmac|ﬂ-n en comunidades mr‘tu;leTS -
1. Gaadywa-r an Ia publlcacuf:n de mfunnaclﬁn en redea sociales,

2. Auxiliar en el monitoreo de informacién en redes sociales.
Aportacion de conocimientos para estralegias y campafias de comunicacion en redes
sociales.

Publicacion de clips de video en You Tube.

Transmision da video en vivo de Confarencias y actividades relevantes del Instituto.

Grabacion y edicion de audio y video,

. Las demas encomendadas por el titular del area.

“

o

TN

Requisitos Académicos
| Gradode Avance |  Carreras | Areas de conocimiento
Cnmumnacmn,
Licenciatura Titulado Cﬁ;?;‘;gg::fﬂ'}; Mercadotecnia y
Feriodismo

Experiencia Laboral
- |2 afos en edicion de imagenes, audio y video para redes sociales ylo

Anos de Experiencia | community manager.
CONOCIMIENTOS




IS B AL S A AR C CATALOGO DE CARGOS ¥ FUESTOS OE PRESTADORES DE SERVICIOS FARA PFROCESD 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 Wab

O Bota by -

HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en aquipo

Planeacion v organizacion

Organizacion del tempo e informacion
Resolucion de problemas

Capacidad analitica v de sintesis

Redaccion

Cumplimiento de objetivos

. Elabeoracion y desarrollo de proyectos e informes
u Crrientacion del trabajo a resultados

ZOBNOOR LN

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

NP mawn
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CATALOGO DE CARGOS ¥ PUESTOS DF PREATADORES DE SERVICIOS PARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Video

Técnica o Técnico Auxiliar Electoral de Edicion de Audio v

Presidencia

Técnico Electoral
Nivel o Categoria | C
Puesto  Inmediato
Superior Titular de la Unidad de Comunicacitn Social

DESCRIPCION

Objetivo.

Coadyuvar en el frabajo de edicion de audio y video para el cumplimiento

1A s ey e R e

-

de los objetivos v fines del Instituto en los Procesos Electorales.

T —

M

en radio v televisidn,
Coadyuvar, en su caso, en la produccion de videos insfitucionales.

Coadyuvar en la produccion de animaciones para video.

=

de los Consejos Distritales y Municipales Electorales,

™

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

PERFIL

1. .Enadyuuar en La pmducciﬂn spms' para su transmmi;ﬂn en radin ',.r.;él.ev?;;ﬁn.

Atender las indicaciones fecnicas del INE en |la produccion de spots para su transmision
Coadyuvar en la produccion audiovisual de |a Memaria del Proceso Electoral,

Coadyuvar en la transmision por Intemet las Sesiones de! Consejo General y, en su caso,

Coadyuvar en |a grabacion, edicion y transmision de programas en television,

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios | Grado de Avance

Licenciatura

Comunicacion y
Mercadotecnia

icacion,
Mercadaotecnia y
Fenodismo

Com

Experiencia Laboral

Afios de Experiencia | 2 afios en edicion de audio y video

CONOCIMIENTOS
1




LT W D R ) LAFTHAL CATALDGO DE CARGOS ¥ PLUERTOS DE FRESTADNORES DE SERVICIDE PARA FROCESD ELECTORAL

T e M L e 11T

Constitucion federal y local

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

Edicién de video

Edicién de Fotografia

Manejo de Office

Ambiente Web

O R b P =

HABILIDADES

1. Liderazgo

2. Trabajo en equipo

4. Planeacion y organizacion

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. Ornentacion del frabajo a resultados

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacian
Froactividad
Confiabilidad
Tolerancia

P L oL




SV S TR R 1R CATALDNO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA FROCESD ELECTORAL

[T

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Uenmﬂnmn Técnica o Tecnico Auxiliar Electoral Camarbgrafo
Area de Adscripcion | Presidencia

Fuaﬁtp Técnico Electoral

Mivel C

(Puesto  Inmediato

_:!.__l;ipﬂliﬁt_ Titular de la Unidad de Comunicacian Social

DESCRIPCION

Grabar en video las actividades institucionales y atender las solicitudes
i de grabacion de la Unidad de la Oficialia Electoral y la Coordinacion de
Objetiva lo Contencioso Electoral.
T TSR Ty . ‘-Fﬁ@*ﬁ’ T

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

Lt

4. Auxiliar en la transmision de las sesiones del Consejo General a través de Internat
5. Auxiliar, en su caso, en la transmisién de las sesiones de los Conssjos Electorales.
6, Auxiliar en la transmision de debates entre candidatos.
7. Las demas que le encomiende el titular del area.
PERFIL

Requisitos Académicos

Mivel de Estudios | Gradode Avance| = Cameras de conocimients
LErT Comunicacion,

Técnico Superior Comunicacion Periodismo y

Periadismo
Mercadotecnia

Terminado

Universitario Manejo de camaras e

iluminacion,

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia | 2 afos en manejo de cdmaras de video,

CONOCIMIENTOS

1



AT e e o e CATALDGO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIDS PARA PROCESD ELECTORAL

Constitucion federal y local

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

lluminacién para grabacién en video

Manejo de Office

Ambiente Web

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo

Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Asuncion y cumplimiento de labores diversas

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

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiable
Disposicién
Tolerancia

L

0L P P -t

e ol




SPRTIL IS S T A i CATALOGD OF CARGOS ¥ PUESTOS OF PRESTADORES DE SERVICIOE PARL PROCESD ELECTORSL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Auxihar Electoral de Soporte Técnico

Area de Adscripcion | Presidencia

Puesto ’ Técnico Electoral

Nivel | £

Puesto  Inmediato

Emﬂﬂar ' Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

- | Auxiliar en la instalacién de equipos de audio y video y brindar soporte
Chjetivo L ’[E{:I'IIE:DE Ias éreas del Instlum

Auxlllar en la grat:-mnfm y edmnf-n de programas de nntlmarns an radm y talamsunn
Auxiliar en la Elaboracién de sintesis de prensa.

Programar equipo de grabacion de radio v televisidn para las quardias en la UCS,
Auxiliar en la instalacién de equipos de audio y video.

Brindar soporte técnico a las dreas del Instituto que lo soliciten.

Auxiliar en tareas de mensajeria institucional a medios de comunicacion.

Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos An:m:lérninua
i—vﬂﬂ;.mu. .:#....,,1’:! ——

R

oo B =L I <L B ol b e

= _..i..

Enmumcaclnn
Comunicacian,

Técnico Superior Terminado Electronica y ﬁi[ﬂﬁ:ﬂfﬂ R
Universitario icaci i -
| Gumur:ucacmnﬂﬁ Y| Wonitoreo de medios de
FPeriodismo. ' i
comunicacion,

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

CONOCIMIENTOS
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Constitucion federal y local

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

Edicion de video

Manejo de Offica

Ambiente Web

HABILIDADES

Integracion a equipos de frabajo

Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Asuncion y cumplimiento de labores diversas

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
Fesponsabilidad en el manegjo de informacion

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Froactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiable
Disposician
Tolerancia

0Nl B e

L T
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dmnﬂhaqm Técnica o Técnico Electoral de Monitoreo

Presidencia

| Técnico Electoral
— I L E

| Titular de la Unidad de Comunicacidn Social

DESCRIPCION

Procesar y organizar la informacion difundida en los medios de

Objetivo comunicaciin._

MGHItDFEEF Ius nutmeruﬁ de radm W teleumﬁn
Grabar, editar y archivar programas de noticieros de radio y television.

Coadyuvar en la Realizacién de sintesis de prensa.

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

6. Las demas que le encomiende &l titular del drea.

PERFIL

Req ulsitncs Académicos

| Cameras | Areas de conocimient
Gc:mun:camn
Sefiales radioeléctricas.
Pericdismo y

Monitoreo de medios de
comunicacion, Ciencias
Sociales.

Ll e

Bachillerato Terminado Mo aplica

Experiencia Laboral
o Preferentemente 2 afos en monitoreo de medios de comunicacidn y en
adlcmn audio y vidao.

cO N'EJC IMIENTOS




T il R A IR CATALDGO DE CARGOS T PUESTOS DE PRESTADDRES DE SERVICIOS PARA PROCESD ELECTORAL

Edicidn de audio
Edicién de video
Edicion de fotografia
Manejo de Office
Ambiente Weab

Integracion a equipos de frabajo

Cumplimiento de objetivos

Lgo eficiente del iempo

Asuncion y cumplimiento de labores diversas

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

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Froactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiable
Disposicion
Tolerancia

P 02 B =t

B G P -
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador o Coordinadora de Encuestas por Muestreo, Encuestas de

Puesto Salida ylo Conteos Rapidos
Area de Adseripeion | Secretaria Ejecutiva
Grado Coordinador Electoral

Nivel o Categoria___|A
Superior | Titular de la Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION

Auxiliar al Secretario Ejecutive en la venficacion del cumplimiento de
_ los requisitos que deben observar quienes realicen, soliciten u ordenen
Objetivo la publicacion de encuestas o sondeos de opinidn sobre preferencias
1% electorales y su registro en el padron de encuestadores del IEEZ.

. :IF ..i-. HH;H \ ] T — ;
1. Apovyar al Secretario Eiecutivo en la recepcion del escrito mediante el cual las personas
fisicas o morales sefialen su intencidon de ordenar, realizar y publicar encuestas por
muestreo o sondeos de opinidn,

2. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la elaboracion del padrdn de personas fisicas vy
morales con interés en realizar encuestas por muestreo o sondeos de opinidn

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

4. Notificar a las personas fisicas o morales que pretenden realizar encuestas por
muestreo o sondeo de opimon, que deben acompafiar al avise respective, la
informacién sobre los Criterios Generales de caracter cientifico, aplicables en materia
de encuestas.

2. Apoyar al Secretario Ejecutive en la recepcion y revision de la copia del estudio
completo que respalde la informacidn publicada.

6. Apoyar al Secretario Ejecutivo en verificar que el estudio redna ioda la informacian v
documentacion que sefialan los Criterios Generales de cardcter cientifico, aplicables en
materia de encuestas.

7. Apoyar al Secretaric Ejecutivo en elaborar el registro gue contenga la informacion gue
senala el articulo 136 del Reglamento de Elecciones.

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

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

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

10.Apoyar al Secretario Ejecufivo en la elaboracion del informe gue serd remitido al INE,
respecto de los informes v esludios que respalden los resultados publicados sobre
preferencias electorales.

11.Las demas que le encomiande el Secretario Ejecutivo.

PERFIL

Requh it-::-s Amdémlcus

T|tU|3dDﬂ
Pazanta

Derechn Electoral .:.r

Derscho Administrativo

Licenciatura

Experiencia Laboral

Preferentemente 2 afcs en materia elecioral o en administracion
publica o en estudios por sondeos de opinidn

Afios de Experi =
CONOCIMIENTOS

1. En la Legislacion y normatividad electoral nacional y local,
2. Manejo de Office.
3. Ambiente \Web

HABILIDADES

1. Liderazgo.

2. Trabajo en equipo.

3. Planeacion y organizacion

4. Organizacion del tiempo e informacién.

5. Resolucion de problemas.

§. Capacidad analitica y de sintesis.

7. Redaccion.

8. Cumplimiento de objetivos,

9. Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
10.Origntacion del trabajo a resultados.
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Integridad.
Responsabilidad,
Actitud de sarnvicio
MNegociacidn.
Confiabilidad.
Tolerancia

ACTITUDES
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador o Coordinadora para los Consejos Distritales v

m Municipales Electorales
Area de Adscripeién | Secretaria Ejecutiva
Grado Coordinador Electoral

[Nivel o Categorla | A
'F'l_._l_ﬁnh’ &Hlfm
Eur.i!ﬁ:#.' Titular de la Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en las actividades preparatonias de las
ﬂ_; elecciones con &l fin de que en su momento, inicien sus funciones los
bj!tlm Consejos Distritales v Municipales Electorales.

T L e :I' - P S

1 Apnvar al S-EGI'Et:EII'Iﬂ Ejecutivo en la calendanzamﬁn de lag sesiones de los Cnnsems
Distritales y Municipales Electorales.

2. Colaborar con el Secretario Ejecutivo en la elaboracion de las guias de conduccion para
las sesiones de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

3. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en identificar y determinar los principales Acuerdos que
en su momento deberan emitir los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

4_ Colaborar con el Secretario Ejecutive en la elaboracion de los formatos para recepcion
de la informacicn generada en |as sesiones de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales.

5. Coadyuvar con el Secretario Ejecufivo en la elaboracion de los proyectos de
declaratoria de instalacion de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

6. Colaborar con el Secretario Ejecutivo en la elaboracién de la propuesta del mensaje de
las y los Consejeros Presidentes de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

7. Apoyar al Secretario Ejecutivo en |a elaboracion del proyecto de orden del dia y de las
guias de conduccion para las sesiones de instalacion de los Consejos Distritales vy
Municipales Electorales.

8. Auxiliar al Secretario Ejecufivo en la elaboracidn del proyecto de acta de la sesion de
insfalacién de los Consejos Distritales y Municipales Eleclorales.
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8. Colaborar con el Secretario Ejecutivo en la elaboracion del formato del oficio de
remision al Consejero Presidente del proyecto de acta de instalacion de los Consejos
Distritales v Municipales Electorales.

10.Las demas gue le encomiende el Secretario Ejecutivo.

PERFIL

Requisitos Académicos

R "-".-"';_'"'-..-.:. J ey il 'f;,_r a0 Qe - ﬁ:ﬂ o _ 5 '-"*‘-'4\..
Nivel de Estudios | Avance ﬁ‘ﬁﬁ%ﬁ sas de conocimiento
: : Titulado © Derecho  Electoral vy
Licenciatura Fasante Berecho Derecho Administrativo
Experiencia Laboral
=T ey - | Preferentermente 2 afios en materia electoral o en administracion
Afios de Experiencia| publica

CONOCIMIENTOS

1. Enla Legislacion y nommatividad electoral nacional y local.
2. Manejo de Office.
3. Ambiente Web.

HABILIDADES

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

FPlaneacidn y organizacion.

Organizacién del empo & informacian.
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.

= R SULDER L )

ACTITUDES

1. Integridad.
2. Responsabilidad.
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NELah e

Actitud de servicio.

Negociacion.

FProactividad.

Coanfiabilidad.
Tolerancia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Fuﬂ% | Tecnica o Tacnico en Sonido
a de Adscripeion | Secretaria Ejecutiva
Grado | Auxiliar Electoral

Nivel o Categorla__|C
Fuuutn Inmediato
Superior Titular de la Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION

| Garantizar el funcionamiento del equipo de audio y video de la Sala de
.{_':.E'Eﬁ-' ALl | Sesiones del Consejo General y de la Sala de Sesiones de la Junta
) : Ejecutiva mediante acciones preventivas y correctivas,

i - r_r.:!_._..l.{_l_ .E
:l'-ﬁ_i'_l_ iy YT e L

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

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

Realizar el mantenimiento del equipo de audio y video.

Editar audio & imagen.

Las demas que le encomiende el Secretario Ejecutivo.

anu iE-Il‘DE At;adémmnﬁ

CER

. Equipa de audio '_y uldeu
Carrera Técnica TEFF,': :;ﬁ;' 9 Electrénica o Informatica asi como de electronica.

i Experiencia Laboral
:| Freferentemente 1 ano en manejo de audio y video.
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W) e

CONOCIMIENTOS

1. Manejo de Audio y Video,
2. MNociones de alectrdnica,

HABILIDADES

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

ACTITUDES

Integridad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio
Confiabilidad.
Tolerancia,

Lo
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico Asistente Elactoral

Area de Adscripcion | Secretaria Ejecutiva

Gm;@g Técnica o Técnico Electoral

Nivel o Categoria _ |C

Puesto  Inmediato

Superior : Titular de |a Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION

’ﬂhw Apoyar en tareas del area.

q o § P s = — e = T -
St = ] . 7 s 5 T T
- I

Apoyar a la Secratana Administrativa con las actividades y funciones que desempefe

Coadyuvar en elaborar, recibir y registrar documentacion del area de trabajo.

Apoyar en la atencion de la comunicacion telefénica y el correo institucional del area.

Apoyar en archivar ¥ manejar la documentacion recibida y registrar su atencion

proveyendo lo necesano para su cuidado.

Apoyar en las Sesiones del Consejo General y eventos instifucionales.

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

7. Coadyuvar en la elaboracion de las constancias de quienes hayan participado para
ocupar un cargo de representacién popular, asi como de quienes hayan fungido coma
senvidores del Instituto.

8. Las demas que ke encomiende el Secretario Ejecutivo.

P 0 R b

o

PERFIL

Requisitos Académicos
N N T R R SR
Nivel de Estudics Avance - S :
Preferentemente: Archivonomia, Manejo
Bachillerato o Terminado o Asistente Ejecutivo, Office, Ortografia vy
Carrera Técnica Pasante Administracion y Redaccian.
Contable.

1
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PR R b (1

~ Experiencia Laboral
Preferentemente 1 afo como asistente ejecutive o actividades

Afios de Experiencia | secretariales.

CONOCIMIENTOS
1. Técnicas da archivo y documentacion
2. Ortografia y redaccion.
3. Manejo de Office

HABILIDADES

. Trabajo en equipo.

. Flaneacion y organizacion.

. Uso eficiente del tiempo.

. Responsabilidad en &l manejo de informacion.

B L3 B —

ACTITUDES

1. Integridad,

2. Responsabilidad.
3. Actitud de samvicio.
4. Confiabilidad.

5. Tolerancia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar Maltiple Electoral

Secretaria Ejecutiva

~ |Técnica o Técnico Electoral
C

Titular de la Secretaria Ejecutiva

1. Apovar en la digitalizacion de documentos.

2. Entregar la documentacion que egresa del IEEZ

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

4. Trasladar al personal del [EEZ.

5. Mantener en optimas condiciones el vehiculo gue utilice pEIFEI el desarrclle de sus
funciones,

B. Las demas que le encomiende el Secretario Ejecutivo.

Fhaqulaltns Académicos

= = - mp ?._—.—L:_r;l-- n —
 Nivelde Es | sas i et |
"u"lElll:Ial:lE:E- mndumlﬂn
Bachillerato Terminado No aplica de  wehiculos
urbanidad
Experiencia Laboral
a| Preferentemente 1 afio en conduccion de vehiculos.

CONOCIMIENTOS
1
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8

MNormatividad de transito v vialidad.
Manejo de Office.

Ubicacidn de oficinas plblicas
Conduccidn de vahiculos,
Conocimiento de viaidades.

HABILIDADES

e K g

Trabajo en equipo

Cumplimientos de objelivos.

Uso eficiente del tiempo.

Responsabilidad en el manejo de informacion,

ACTITUDES

G Lo

Integndad.
Fesponsabilidad.
Actitud de servicio,
Confiabilidad,

Tolerancia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar Electoral de Oficialia de Partes

cion | Secrataria Ejecutiva

Técnica o Técnico Elactaoral

Nivel o Categoria___|
Puesic  Inmediato

Superior ; Coordinador de la Oficialia de Partes
DESCRIPCION
ﬂhﬁﬁr‘ﬂ Coadyuvar en el registro y seguimiento de la correspondencia que
o tin mqgresra al [EEZ v:.analuzarla a las éreas COrrespo duentea
R T T e LT R NV s 7 3T IR
: e = [ e 8 R i o s allid i

Recibir la documentacion que ingresa al IEEZ.

Coadyuvar en el control del archivo de la Oficialia de Paries del IEEZ.
Coadyuvar en la actualizacion del informe de correspondencia.
Turnar a cada area del IEEZ la documentacion gue le comesponda.

Coadyuvar en la operacion de la cuenta de correo electronico institucional relativa a la
comrespondencia.

Coadyuvar en el framite de las notificaciones electranicas del TEPJF.

Digitalizar la correspondencia que ingresa al IEEZ,

Las demas que |2 encomiende su superior inmediato,

PERFIL

e B T R o

Requimtas mdémmus

- Arpoe .r- - .'.J-..-.;..

el ﬁ..h:.-...__.- e ) ] '.

Administracion
Archivenomia.

Bachillerato Terminado

Experiencia Laboral
Preferentemente 1 afio en administracion de archivoes y mangjo de
| correspondencia institucional.

1
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CONOCIMIENTOS

- En la Legislacidn y normatividad electoral nacional y local,
. En Archivenomia.
. Manejo de Office

Ambiente Web.

R S

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo.
Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Responsabilidad en el manejo de informacian.

£ WK =

ACTITUDES

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

Do
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Tecnica o Tecnico Electaral de Vinculacion con el Instituto Mackonal
Puesto Electoral

Area de Adscripeion | Secretaria Ejecutiva

Grado Tecnico Electoral

Nivel o Categoria___|C

Puesio  Inmediato

Superior Coordinador/a de Vinculacion con el INE

DESCRIPCION

Coadyuvar con el Titular del Organo Ejecutivo responsable de la
Vinculacion con el Instituto Nacional Electoral (INE), para garantizar la
adecuada coordinacidn, saguimiento v comunicacion entre el IEEZ v &l
INE, para & debido desarrollo de la funcidn electoral durante el procesao
electoral.

'-'_'_;_:.'_E;-‘;mﬂ_;rr:,-- = 1..;:__:-,—..” —.-:_ B 5 :

1. Colaborar con el Titular del Organo Ejecutivo responsable de la Vinculacién con el INE,
en los mecanismos de comunicacion y seguimiento entre el IEEZ y el INE para el
desarrollo de las actividades del proceso electoral en el ambito de su competencia.

2. Colaborar con el Titular del Organo Ejecutivo responsable de la Vinculacidn con el INE.
en la gesfion del flujo de informacion y documentacion entre el IEEZ y el INE a traves
del Sistema de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales Eleciorales
(SIWVOPLE), asi como su seguimients en la generacion, carga y validacion de la
informacidn de sus diferentes modulos, para la adecuada comunicacion entre ambas
autoridades electorales.

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

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

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

7. Dar seguimiento al Convenio de Colaboracion que se celebre con el INE relacionado
con |a arganizacion del proceso electoral

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

9. Las demas que le encomiande su superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos

o

s

Licenciatura Terminada

Deraecho Electoral,
Adrministracion.

Administracidon
Ciencias Sociales

Experiancia Laboral
| Preferertermente 1 afio en materia electoral o en adminietracién

Afos de Experiencia| publica

CONOCIMIENTOS

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

2. Manejo de Office, particularmente Excel.
3. Ambiente Web.

HABILIDADES

1. Liderazgo

2. Trabajo en equipo.

3. Planeacion y organizacion.

4, Organizacion del tiempo e infermacion.

2. Resolucion de problemas.

6. Capacidad analitica y de sintesis.

7. Redaccion.

8. Cumplimiento de objetivas.

9. Elaboracién y desarrollo de proyectos e informes,
10. Oriantacién del trabajo a resultados.
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ACTITUDES

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

B o
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesio Té&cnica o Técnico Electoral de lo Contencioso
Area de Adscripeion | Secretaria Ejecutiva
Gmdn i Coordinador Elactoral

Puesto  Inmediato
Superior Coordinador de lo Contencioso Electoral

DESCRIPCION

Tramitar los Procedimientos  Administratives  Sancionadores
Electorales, de conformidad con lo establecido en la Ley Electoral y el

Objetive Reglamento respectivo

1.- Coadyuvar en |la elaboracién del prontuario de los Procedimientos Administrativos

Sancionadores Electorales,

2.- Dar segumiento a los criterios relevantes respecic de los Procedimientos

Administratives Sancionadores Electorales.

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

Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

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

Justicia Electoral del Estadoc de Zacatecas, una wvez agotadas las diligencias de

investigacion

5.- Remitir a la Comision de Asuntos Juridicos del Institute Electoral los proyectos de

resolucién de los procedimientos ordinarios.

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

los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.,

/- Integrar el expediente que corresponda y remitiflo a las autoridades competentes,

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

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

8.- Hegistrar log Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

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

10.- Coadyuvar con la Direccion Ejeculiva de Sistemas Informaticos en el diseno de los

sistemnas informaticos que se implementen, respecto de los Procedimientos Administrativos

sancionadores Electorales.

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

instituciones que lo requieran en materia de Procedimientos Administrativos Sancionadores

Electorales.

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

PERFIL
Requisitos Académicos
Hm];ﬂgrm udios | Grado de Avance | ;‘“,EE"" - *'":,E’“'}'; imiento
Deracho Electoral,
i Constitucional,
ERETGRTIE Tiidiacls: Beresno Administrativo, Procesal,
Civil y Penal

Experiencia Laboral

CONOCIMIENTOS

Conocimiento de |la normatividad siguiente.

1.- Consfitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3 .- Legislacidn Electoral.

4.- Reglamantacidn Interna del IEEZ,

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

8.- Analisis de Sentencias emitidas por el Tnbunal de Justicia Electoral del Estado de
Zacatecas.

7 - Aplicacion de los Principios Generales del Derecho.

HABILIDADES

1. Argumentacion Juridica

Z.- Ortografia

3.- Redaccion

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

ACTITUDES

1. Integndad
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® MO ;AW N

FHesponzabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Compromiseo
Disposicion
Adaptabilidad
Conslancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

FPuesto Metificador Electoral
Area de Adscripcién | Secretaria Ejecutiva
Area de Adseripeién | S E _
Grado Coardinador Electoral
MNivel o Categoria | A
Superior Coordinador de lo Contenciose Electoral
DESCRIPCION
Realizar notificaciones derivadas del tramite y sustanciacion de los

- expedientes relativos a los procedimientos sancionadores del

Dbijetiva conocimientio de la Eﬂurdmauun e lo Contencioso Electoral.

e T T WA, T A AR o
WA= e Sl |

A

como el desarrollo de |as diligencias respectivas.

de las razones que procedan legalmente,

reglamento para garantizar su adecuada gestion.

1. Recibir las a::’tuac:mnes Entrega-das para asegurar la prat:irca de rmhﬂcacmnes asi
2. Devolver las actuaciones, previas las anotaciones correspondientes y el levantamiento

3. Elaborar la sintesis de acuerdo para publicarse en los medios correspondientes,
4. Practicar notificaciones atendiendo a las formalidades previstas en la ley y al

5. Reportar la practica de notificaciones proporcionando informacion, recaudando acuses
de recibo & integrando an el expediente respectivo para su adecuado seguimiento,

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

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

“

Requisitos Académicos

| Grado de Avance |

I T T S
| -@ﬂd?ﬁ w1

_ Areas de conocimiento _

1
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Derecho Electoral,
Pasante de Licenciatura Pasantia Derecho Derecho Procesal, Civil y
FPenal
Experiencia Laboral

e T e

Hﬁl‘*l.l o

~ [Mo s& requiere

CONOCIMIENTOS

Conocimiento de la normatividad siguiente:

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

3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacion Intema del |IEEZ.

HABILIDADES

1.- Ortografia
2.- Redaccion
3.- Contar con Ios conocimientos basicos de Office y ambiente Web.

ACTITUDES

Integndad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Compromiso
Disposicion
Adaptabilidad
Constancia

i i L o
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i liFcTEL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puaatn Coordinadora o Coordinador Elecloral de Oficialia Electoral

Area de Adseripcién | Secretaria Ejecutiva

| Grado Coordinador_Electoral

l*l'w‘el 0 HT[E B

=5uPB!iﬁf ~ | Titular de la Unidad de la Oficialia Electoral
DESCRIPCION

Coadyuvar en el sercicic de la funcion de Oficialia Elecioral, de
, conformidad con lo sefalado en la Legislacion Electoral y el
Objetivo Rag!amanta respantw::

1. Ejercer la funcion de la Oficialia Eleeztnral que le sea delegada por el Secretario Ejecutivo.
2. Apegarse a los principios rectores en esta materia, con la finalidad de constatar los actos y
hechos que pudieran afectar la equidad en la contienda elactoral,

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

4, Atender [as solicitudes de ejercicio de |a fe plublica que le sean encomendadas.

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

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

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

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

8. Reahzar las cerificaciones y diligencias necesarias dentro de los procedimientos
sustanciados por la Coordinacion de lo Contencioso Electoral y otras areas del Instituto.

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

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

PERFIL

Huqu Isitns Al:adémitns

Demchn Elactnml
Consttucional,

Licenciatura
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kbl ey

| | | Administrativo y Notaria

_ Experiencia Laboral

) =l : | 2afios en materia electoral, entidades de la
m ri A | administracion publica, Notaria publica ylo
i3 e e .1."_:;_ I-.é |.II"I‘ |'"|E L Hli.E'Dl

CONOCIMIENTOS

00 O L B =

Legislacion en materia electoral nacional v local.

Derecheo Electoral, Constitucional, Administrativo y preferentemente Notarial.,
Avdio, imagen vy video,

Redaccion y ortografia,

Manejo de Office.

Ambiente WEB.

HABILIDADES

0 oo N -

Trabajo en equipo.

FPlaneacibn v organizacion,
Crganizacion del tiempo & informacion.
Fesolucion de problemas.

Fedaccidn,

Cumplimiento de objetivos.
Elaboracion de informes.

Orientacion del trabajo a resultados.

ACTITUDES

it B L L

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Compromisc
Disposicion
Adaptabilidad
Constancia
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Direccion Ejecutiva de
Organizacion
Electoral y Partidos

Politicos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinadora o Coordinador Regional Electoral Central de

Puesto : Organizacion
ﬁ’r&aaﬂmﬁ incit n | Direccion Ejecutiva de Organizacidn Electoral y Parfidos Politicos
Grado Coordinador Electoral

Nivel o Categoria  [B
Puesto Inmediato
Superior Tecnico de Organizacion Electoral del SPEN

DESCRIPCION

—%

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

Dbjetk-.rn. examinacion y elabarac-dm del catdlogo de los lugares de uso comaun,

_ Funciones.

Gmiaburar en la elaboracién de! plan de trabajo de los consejos ele-cmrales = cual
incluira lo relativo a8 |la operatividad de los procedimientos de organizacion alectoral y
una fase de capacilaciones y evaluaciones.

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

. Coordinar las actividades de ubicacion, instalacion y funcionamiento de los Consejos

Disiritales y Municipales Electorales comespondientes a los distritos bajo su
regponsabilidad.

Iinformar al Coordinador de Informatica los cambios por renuncia o sustitucion en la
integracion de los Consejos Electorales aprobada por gl Consejo General.

Colaborar con &l Técnico de Organizacion Electoral del SPEN en |a elaboracion de los
informes que se rindan a la UTWOPL respecto a los procedimientos de organizacion
electoral.

Apoyar en las actividades relativas en materia de observacion electoral asi como en la
imparticion de cursos de capacitacion a los ciudadanos que guieran participar Gomo
observadores electorales.

Efectuar los recorridos para la ubicacién y concertacion de los locales que cumplan con
las caracteristicas para instalar Consejos Distritales y Municipales Electorales y
Bodegas Electorales

Apoyar en la instalacién, operacion y equipamiento de las bodegas electorales

.1
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9. Elaborar el catalogo de los espacios de uso comin, con la finalidad de llevar a cabo &l
sortec por distrito y municipio,

10 Apoyar y participar con estudios y analisis para mejorar o actualizar procedimientos en
materia de organizacion electoral.

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

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

PERFIL

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios | GradodeAvance |  Carreras | Areas de conceimiento
Geografia Electoral,
Cartografia.

Bachillerato Terminado

Experiencia Laboral
Afios de Experiencial Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Geggrafia Electoral
Carntografia Electoral
Manejo de Office.
Ambiente Web

L+wwe

HABILIDADES

Liderazgo

Integracion de eqguipos de trabajo; delegacion y asignacion de tareas.
Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas.
Capacidad analitica y de sintesis.

Analisis v resalucién de problemas

Argumentacion oral y escrita

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

. Trabajo en equipo

10. Manejo de adversidad

11. Iniciativa personal

12. Saber conducir

1000 O O P L2y b
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integndad
Responsabilidad
Actitud de semvicio
Froactividad
Confiabilidad
Tolerancia

e
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto > _ | Técnica o Técnico Electoral Central de Organizacion

‘

Area da’ﬂdsﬂr‘ih&ﬁh Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos |

Grado Técnico Electoral

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Técnico de Organizacion Electoral del SPEN

DESCRIPCION

Apoyar al Técnico de Organizacion Electoral del SPEN y a los
Coordinadores Regionales en la ejecucian de las actividades técnicas vy
operativas que resulten de cada etapa del procedimiento de integracion
de conzejos electorales; ssi como en las funciones operativas de la
seleccion y acondicionamiente de les Consejos Electorales para
garantizar su funcionamiento, en la integracidn de expedientes de
observadores electorales, en la instalacion, acondicionamiento Y

Objetivo operacién de bodegas electorales

Funciones

%

Apoyar a coordinadores regionales en las aclividades que resutten de cada Etapa del
procedimiento de integracion de consejos electorales.

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

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

Apoyar en los tramites para la recepcidn de solicitudes de los ciudadanos gque se
interesen en parlicipar como observadores; asi como en la integracion de los
expedientes respactivos

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

Apoyar al Tecnico de Organizacion del SPEN en la elaboracion de los informes que sa
rindan a la UTWVOPL respecto a los procedimientos de organizacion electoral,

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

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

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

1
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formatos y materiales que deban remitirse a los Conse|jos Electorales para |a ejecucion

de sus actividades
10. Las demas que le encomiende el superior inmediato y &l titular del area

PERFIL
Requigitos Académicos N
Mivel de Estudios | Gradode Avance |  Garreras | Areas de conocimiento
Bachillerato Terminada E‘:ﬁi;gﬁflmmal'

Experiencia Laboral

nnnnn

CONOCIMIENTOS

Legislacion y normatividad nacional y local en maleria elecioral,
Geografia Electoral

Cartografia Electoral

Manajo de Office.

Ambiente Web

e

HABILIDADES

Integracién a equipos de trabajo.

Organizacion estrategica para el cumplimiento de metas,
Capacidad analitica y de sintesis

Argumentacion oral y escrita

Responsakilidad en el manejo de informacian.

Trabajo en equipo

Manzjo de adversidad

Iniciativa personal

Saber conducir

©m ;o

ACTITUDES

Integrdad
Responsakbilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad

R

Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Técnica o Técnico Electoral en Disefio
Area da ﬁﬁanrjpﬁbn- Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos
Puesto .~ | Técnico Electoral

Nivel - C
Puesto Inrneﬂialb
Superior Coordinador de Organizacion Electoral del SPEN

DESCRIPCION

| Elaborar los prototipes de formatos graficos de la documentacion y
matenal electoral conforme a las especificaciones tecnicas previstas en
el Reglamento de Elecciones. asi como los disefios de papeleria v,

Objetivo formatos institucionales de la Direccion
. - ﬁaﬁ-ﬂﬂs - _.! i3 T

1. Elaborar el disefio de la documentacidn con emblemas Y Sin emblamas y de matenales
electorales para las elecciones de que se traten y, en su caso, los relativos a
mecanismos de participacion ciudadana, con base en lo en lo que establezca la Ley
Electoral y los Lineamientos que al efecto emita el Instituto Nacional Electoral, asi
como con estriclo apego a los formatoes dnicos.

2. Formular propuestas para el disefio y produccion de |la documentacion y los materniales
electorales, en apege a los formatos dnicos ¥ a o que establece la Ley Electoral del
Estado de Zacatecas, asi como los Lineamientos gue al efecto emita el Instituto
Macional Electoral.

3, Elaborar los cuadermillos de disefios preliminares de la documentacion y material
electoral por tipo eleccion v con las especificaciones &cnicas de produccian,

4. Enlace con la DES| para la impresion de formatos graficos de la documentacion y
material electoral

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

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

7. Atender las cbservaciones que resulien de la revision que realice la DEOE del INE a |a
documentacidn con emblemas y sin emblemas y matenales electorales, y realizar las
adecuaciones correspondientes previas a su produccion.

1
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8 Colaborar en la elaboracion del informe de los trabajos relativos al disefio de
documentas vy materiales electorales,

9. Apoyar al Supervisor de Produccidn de la Documentacién Electoral en la elaboracion
de los informes semanales o periddicos que al efecto haya que rendir a la DEOE del
INE.

10 Las demds que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios | Grado de Avance ‘Carreras | Areas de conccimiento
Licenciatura Titulado Diseﬁagg;iraﬁcu ¥ Diserio Grafico

= Experiencia Laboral
Afios de Experiencia| Preferentemente 2 afos

CONOCIMIENTOS

1. Mangjo de pagueteria de diseno
2. Mangjo de Office.
3. Ambiente Web

HABILIDADES

Integracion de equipos de trabajo

Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas
Redaccion

Elaboracion y desarrolle de proyectos e informes

B0 R

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de =sendicio
Trabajo en equipo
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

s I < IR o SR I N R
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnica o Técnico Electoral de Supervision y Produccion de
Denominacién Documentacion y Material Electoral

ﬂraa-cfaﬁdsnﬁiaﬁﬁn | Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Paoliticos

Puesto. ~ " Técnico Elactoral

Nivel 8 C

Fuesto Inmadiato

Superior Coordinador de Organizacion Electoral del SPEN

DESCRIPCION

Dar seguimiento a la produccion de |la documentacion y material

electoral de conformidad con los procedimientos previstos en &l

_ | Reglamento de Elecciones. _
1. Elaborar el “Manual para la Supervision y Control de calidad de la Produccion del Material y

Documentacion Electoral para el Proceso Elecloral correspondiente, basado en la NCRMA

150 2859-1"

2. Recibir capacitacibn y asesoria técnica en la Direccion de Organizacion del INE para

desarrollar los trabajos de supervisidn de la produccion de la documentacion y materiales

electorales,

3. Elaborar los calendarios de produccion que garanticen la oportuna impresion y produccian

de los materiales y documentos electorales.

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

axtranjero

5. Las demas gue le encomiende el titular del area

Requisitos Académicos

Ghjeliun:- b

Nivel de Estudios Gradode Avance |  Carreras | Areas de conocimiento
Licenciatura Titulado Ingenlerar;_"l‘:;iustrlal % | Procesos de produccion

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia| ! ano

CONOCIMIENTOS
1
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1. Procesos de produccion industnales
2. Manejo de Office.
3. Ambiente Web =

HABILIDADES

Integracion de equipos de trabajo

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

Redaccion

Elaboracién v desarrollo de proyectos e informes

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
Trabajo en eguipo

el o LI e
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‘ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Coerdinadora o Coordinador Juridico Electoral de Organizacion
Area de Adseripeibn | Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos
Puesto | Cogrdinador Electoral

| Puesfﬁ]mﬂadrﬂ'tu i

| Superior Director Ejecutivo de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

DESCRIPCION

Coordinar el seguimiento a los diversos, acuerdos, bases, lineamientos
circulares, solictudes y demas determinaciones que apruebe el
_ | Consejo General del INE relativos a las funciones y actividades a cargo

ﬂ‘;, ~ |de la Direccion, asi como brindar apoyo juridico en el analisis,
ﬂl:i'[éli'ifﬁ'- - Tt o rundamemamun y motivacion de los documentos que emita Ia masma
I e R RICRONGE | e N T = |

1. J-'l.prnyar en la elabaraclﬁh de prﬂ'g.fecms de Acuverdo que la Direccidn dE.-I:la Elah{:rar para
cumplir con las funciones de premogativas y partidos politicos.

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

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

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

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

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

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

1
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Organismos Pablicos Locales.
B. Dar seguimiento de manera permanenta a los diversos acuerdos, bases o ineamientos que
apruebe el Consejo General del INE, correspondientes a la coordinacion que va a existir entre
dicha autoridad electoral nacional y el IEEZ.

0 Las demas que le encomiande &l titular del area.

Requisitos Académicos
Mivel de Estudiss | GradodeAvance|  Carmeras | Areas de conocimisnto
Derecho Electoral,

Licenciatura Titulado Derecho Constitucional y
Administrativo

Experiencia Laboral
Afos de Expaﬁam:ia| 1 afo y preferentemente 1 proceso electoral

CONOCIMIENTOS

Constitucidn federal v local,

Legisiacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Derecho Electoral
Manejo de Office.
. Ambiente Web

IU":"‘"F”!‘“.—'

HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en equipo

Organizacion estralégica para &l cumplimiento de metas
Capacidad analitica y de sintesis

Argumentacion juridica

Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes

o IS I RO

Integndad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

@ L G B
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion | Coordinadora o Goordinador de Organizacién en Informética

Area de ﬁdﬁﬂ'i]’:-ﬂiﬁn Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral v Partidos Politicos

Puesto Coordinador Electoral

Nivel A

Puesto lnmad:ata

Superior Director Ejecutive de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

DESCRIPCION

Coeordinar la recepcion, revision y validacion de la captura del apoyo
ciudadano; actualizar los movimientos de cambios en la integracion de
Consejos Electorales; elaborar las estadisticas e informes de los
sistemas utilizados por la Direccidén en el Proceso electoral y monitorear
& imprimir los reportes que emitan los sistemas RedINE a gue tiene
acceso la Direccitn, asi como contribuir en la ejecucion de las
Objetiva actividades técnicas de organizacion e eler:tc:ral

Funciones , Tre TR

1 Caauyuuar en la preparacién de las capacitaciones a impartir para a rEﬂEpclc:n revision
v validacidn de la captura del apoyo ciudadano en aplicacion que ponga a disposicion &l
INE.

2. Preparar logistica para la atencion al derecho de “garantia de asudiencia’ a los
aspirantes a candidaturas independientes que utlicen la aplicacion movil

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

4, Monitcrear e imprimir los reportes gue emitan los sistemas RedINE.

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

6. Actualizar y controlar la informacion gue ingrese al sistema de intégracion de Consejos
Distritales y Municipales

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

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

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios | Gradode Avance |  Careras

i

T T
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Ingenieria en
Sistermas

Computacionales, o | Titulado pasante

Licenciatura en
Informatica

Ingeniaria en
Computacion,
Informatica,

o areas afines,

Informatica y
computacion,

Experiencia Laboral

e e ]

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Organizacion del tiempo e informacian
Fedaccion

Cumplimiento de objetivos
Crientacion del trabajo a resultados

e

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de sarvicio
Froachvidad
Confiabilidad
Tolerancia

T R L




CATALDGED DE GARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

e | Tecnica © Teécnico Electoral Central de Partidos Politicos y
Denominacién | Prerrogativas
Area de Mﬂﬁﬂ&iﬁﬁ._ Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos
Fuasto | Técnico Electoral
 Nivel G
[Puesto Inmediato
Supéﬁur . Técnico de Prerrogativas y Partidos Politicos del SPEN

DESCRIPCION

Dl:ljﬂﬁu"u Sty de pr&rm-galwas y artldﬂs pl::nlltlc.ﬂs

Coadyuvar en el tramite de los procesos que permitan que los partidos
politicos tengan acceso a la asignacion y recepcian de recursos
publicos y demas prerrogativas para el desarrollo de su operacion; en
los procadimientos de registro de convenios de coaliciones v en la
| elaboracién de proyectos de acuerdo relativos a las funciones del area

= ool W PR LT
e S i e R TT

i

£

L

1

Apovar en la elaboracién del prnyraciu da ESIQHEEIDH de recursos pi.ll:rllt:c:-s ntnrgadc:us a
los paridos politicos.

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

Apoyar en & elaboracion dal proyecto de topes de gastos de precampana y campana.
Apoyar en |a elaboracion de proyectos de acuerdo relativos a las funciones del area de
prerfogativas y partidos politicos, para que sean propuestos al Organo Superior de
Direccion del OPLE

Ejecutar el procadimiento de registro de los convenios de coaliciones,

Apoyar a la verificacion del cumplimiento de los requisitos para la inscripcion del
nombramiento de representantes de partidos politicos.

Preparacion de los cursos de capacitacitn a coordinadores y auxiliares de registro, asi
como a los auxiliares de recepcion, los cuales incluyan ejercicios practicos, de revision,
cotejo y elaboracion de requermientos, asi como el conocimiento y dominio del marco
juridico.

Apoyar en la preparacion de los cursos de capacitacion a los capturistas del Sisterma de
Registro de Candidaturas.

Actualizacion de los proyectos de resoluciones de procedencia en cuanto a los
precedentes juridicos mas recientes y replantamiento de estructura en lenguaje claro y

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

PERFIL

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios | GradodeAvance|  Careras | Areas de conocimiento
Dereche Electoral,

Licenciatura Titulado o pasante Derecho Constitucional y
Administrativo

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

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local

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

Manejo de Office,

Ambiente Web

ENL i Tk

HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en equipo

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

Capacidad analitica y de sintesis

Argumentacion juridica

Elaboracion y desarrollo de proyeactos e informes

L B Lo B

Integndad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

e
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

~ |Captunsta y Acopiador de Apoyo Ciudadano de Candidaturas
Dﬂmhaﬁiﬁn | Independientes y Registro de Candidaluras
ﬁ?&h\ﬂhﬁﬂﬁﬂ'ﬁﬁn Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos =
Puesio Tecnico
Nivel Fival B
Puesto Inmediato
Superior Director Ejecutivo de Organizacidn Electoral y Partidos Politicos

DESCRIPCION

Recepcion, revision y captura del apoyo ciudadano, recopilacién vy
captura de datos a traves del Sistema de Registro de Candidaturas del
IEEZ, asi como contribuir en lag actividades técnicas de la Direccion
Ejecutiva de Organizacidbn Electoral y Partidos Politicos en los

Dh}eitl‘n'i:'::‘i*' bridy Procesos Electorales.
i i " Funciones : :

1. Recibir capacitacion para la recepcion, expedicion de acuses de rembas mte-gracmn de
expedientes y digitalzacion de cedulas de respaldo de apoyoe cwdadano y foliado y
capiura,

Z. Recibir capacitacion para operar el Sistema de Registro de Candidaturas del IEEZL y el

Sistema Nacional de Registro.
4. Apoyar en el mejor aprovechamiento de los eguipos de computo de |a direccion.
4. Las demas gue le encomiende el Titular del area,

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios | Gradode Avance | Careras | Areas de conocimiento
Infarmatica,
Educacion media Econdmico .
superior Certificado administrativas, g&mﬂziﬁ
Administracion,
0 areas afines

Experiencia Laboral

Aros de Experiencia| 1 aro.
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CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

1. Trabajo en equipo

2. Organizacion del tiempo & informacion
3. Redaccion

4. Cumplimiento de objetivos

5. Orientacion del trabajo a resultados

Integridad
Responsabilidad
Actitud de seniicio
Froactividad
Confiabilidad
Tolerancia

08k L B =
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dencminacion | Capturista de Regisfro de Candidaturas

Area de Adsﬂﬁpc‘uﬁn Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral y Partidos Paoliticos
Pussto Técnico Electoral

Nwel |8
Puasto Inmediata
Supernior Coordinador de Registro de Candidaturas

DESCRIPCION

Recopilacién y captura de datos a traves del Sistema de Registro de
= Candidaturas del |IEEZ, asi como capturar la informacion que requiera
CObjetivo _-_-.__,.-'a, f el Sistermna Nacional de Registro.

IR S (R R o RS
1.- Recibir capacitacion para operar el Sistema de Registro de Candidaturas del [EEZ y &l
Sistema Nacional de Registro.
2 - Capturar informacion en la base de datos del Sistema de Registro de Candidaturas dal
IEEZ vy del Sistema Nacional de Registro.
3.- Apoyar en el mejor aprovechamiento de los equipos de computo de la direccion,
4.- Las demas que le encomiende |a persona titular del area,

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios | Gradode Avance |  Carreras Areas de conocimiento
Educacion Media . Informatica y
Superior Tenningde D irica computacién
Experiencia Laboral

Afios de Experiencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

1. Manegjo de Office.
2. Conocimientos basicos en informatica.
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HAEILIDADES

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

ACTITUDES

Integndad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

‘mthMe
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Partidos Politicos

Coordinadora o Coordinador de Registro de Candidaturas de

Area de Adseripeion | Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Puesto Coordinador Electoral

Nivel B

Puesto Inmediato

Superior Técnico de Premogativas y Partidos Politicos del SFEN

DESCRIPCION

Ejecutar los mecanismos y procedimientos de registro de candidaturas

ﬂb'ﬁ[: o - | de partidos politicos ¥ candidaturas independientes
: EODATHBE. Rk vt i ey =L e

1. Capacitar a los auxiliares de registro de candidaturas.

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

3. Dar segumiento a |a recapcion de [as soliciiudes de registro de candidatos, asi como
efectuar los requenmientos que deriven de la revision.

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

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

| 6. Realizar el seguimiento de sustituciones de candidaturas,
Coadyuvar en las actividades que le encomiends el litular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios | Grado de Avance  Carreras | Areas de conocimiento
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Derecho Electoral,
Licanciatura Titulado Deracho Administrativo;
Constitucional

Experiencia Laboral

Afios de Experiencia| 1 afio

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion federal v local,
. Legislacién y nommatividad nacional y local en materia electoral.

1
2
3. Derecho Electoral
4
)

Manejo de Office.
. Ambiente Web

HABILIDADES

Liderazgo
Trabajo en equipo
COrganizacion estratégica para el cumplimienio de metas
Analisis y resolucion de problemas

Capacidad analitica y de sintesis

Argumentacidn juridica

Elabaracian y desarrollo de proyectos e informes

= ovoh Bt i

Integridad
Responsabilidad
Actitud de semvicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

DA W
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dﬁnmﬂlnﬂmﬁn Auxiliar de Registro de Candidaturas Partidos Politicos

Area de Adscripeion | Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos
Puesto Coordinador Electoral

el =i A

Puesto Inmediato

Superior Coardinador de Registro de Candidaturas

DESCRIPCION

Coadyuvar en los mecanismos y procedimientos de registro de

Objetive - | candidaturas de partidos politicos y candidaturas Incpandicate
| e, AT e S =

1. Apoyar én el andlisis y revision de la documentacion presentada por los partidos politicos,
coaliciones y candidatos independientes con motivo dal registro de candidaturas a cargos de

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

requenmientos que deriven de [a revision.
3. Apoyar en la verificacion del cumplimiento a los criterios de paridad entre los géneras en

sus vertientes vertical y horizontal,
4, Apoyar en la verificacion del cumplimiento del porcentaje del registro de candidaturas
jovenas que deberan cumplir los partidos politicos, coaliciones y candidatos independientes

5_Apoyar en las sustituciones de candidaturas
6. Apoyar en las actividades gue le encomiende &l titular dal area.

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios | GradodeAvance|  Cameras | .
Licenciatura Titulado o pasante Derecho Derecho Electoral

Experiencia Laboral

Afios de Experlencia| 1 afio.

CONOCIMIENTOS
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. Constitugion federal y local.
Legislacién y normatividad nacional y lecal en materia electoral.

1

2

3. Derecho Electoral
4. Manejo de Dffice.
5. Ambiente Web

HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en equipo

Organizacitn astratégica para el cumplimiento de metas
Analisis v resolucidn de problemas

Capacidad analitica y de sintesis

Argumentacion juridica

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiahilidad
Talerancia

LI AP0 T ek

el g oo
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién Auxiliar de Recepcion de Solicitudes de Regisiro de Candidaturas

Area de Adscripeidn | Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral y Partidos Politicos
Puesto . | Coordinador Electoral
Nivel: = =" E e A

Puesto Inﬂ_"l’EdEETﬂ
Superior Coordinador de Registro de Candidaturas

DESCRIPCION

| Coadyuvar en los mecanismos y procedimientos de registro de
ﬂ:j_etwn X c—.andldaluras u:le par‘ud o5 politicos Y candldaﬁuras sndepenmenies
“Funciones LEL

1. Ejecutar las acnwdadas relativas aL proceso de registro da candldaturas Como son

a) Recepcion de solicitudes;

b} Integracion de expadiantes, ¥

c) Digitalizacién de la decumentacidn presentada con motivo del registro de candidaturas,
'2. Apoyar al Coordinador y Auxiliares de registro de candidaturas en las actividades de
|revision de la documentacian presentada por los partidos politicos, coaliciones y candidatos
-mdes;:en-ilentes con mativo del registro de candidaturas a cargos de eleccidn popular
|3 Coadyuvar en las actividades que le encomiende |a persona titular del area.

Requisitos Academicos
Nivel de Estudios | Grado de Avance | _Carreras | Areas de conocimiento
Licenciatura Titulado o pasante Derecho Derecho electoral
Experiencia Laboral

Afios de Experiencia| 1 afo

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local,

Legislacidn y normatividad nacional y local en matena electoral,
Derecho Elactoral

Manejo de Office.

Ambiente Web

N
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HABILIDADES

Trabajo en equipo

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

Argumentacion oral y escrita

ACTITUDES

Imtagridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Froactividad
Confiabilidad
Tolerancia

=k (a3 g ==k
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

FPuesto Auxiliar Electoral de Bodega Central

Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Téaenico Electoral

i B

Coordinacién de Organizacion Electoral

DESCRIPCION

i ; | Apoyar en la recepeién y clasificacidn de la documentacién y material
2 lelectoral, asi como en los procedimientos de conteo, sellade,

x %r ~|agrupamiento de boletas, integracion y distribucion de paquetes
E:g]éﬂ(g'f:‘ = electorales alos L-DHEE_IDE Distritales del IHE

EMHE& i AR

9.

. Llevar la bitdcora que registra la entrada y salida del personal autorizado para acceder a

la bodega.

Ueriﬁt:a?qm las personas gue solicitan el acceso al lugar que ocupa |la bodega electoral
central sean las autorizadas por el Consejo General aprobadas previo acuardo.
Resguardar las llaves de la entrada principal de la Bodega Electoral Central.

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

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

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

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

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

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

10.Apoyar en la operacion de la bodega electoral central conforme al protocolo previsto en

gl Reglamento de Elecciones.

11.Apoyar en la bodega electoral del [EEZ en la clasificacion, conteo y mantenimiento del

1
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material electoral que sera reutilizado en las casillas electorales.

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

13 Apaoyar en la recepcion de los materiales electorales al término de la Jomada Electoral,

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

15.Apoyar en la recoleccion de paguetes electorales con expedientes de casilla, material
glectoral, archivos administrativos v toda aquella documentacion que cbre en pocer de
los consejos electorales para ser trasladados, clasificados y resguardados en la bodega
electoral central del IEEZL.

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

Requisitos Academicos

Nivel de Estudios | Gradode Avance | Cameras | Areas de conocimiento
' Termi Geografia Electoral,
Bachillerato | erminada Carlografla.

Experiencia Laboral
Afios de Experiencia| Preferentements 1 Praceso Electoral

CONOCIMIENTOS

Geografia Electoral
Cartografia Electoral
Manejo de Office.
Ambiente Web

Boo M

HABILIDADES

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

Sabar conducir,

et it

ACTITUDES

1. Integridad
2. Responsabilidad
3. Actitud da samvicio
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4. Proactividad
5. Confiabilidad
G. Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe Electoral de Prerogativas y Partidos Politicos

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

Puesto | Jefe Electoral

Nivel INA

Puesto Inmediato

Superior Director Ejecutive de Organizacién Electoral y Partidos Paliticos

DESCRIPCION

| Apoyar a la DECEPF en la supervision y desarrollo de las actividades

' |del area de prerogativas y partidos politicos, relativas a supervisar,

- | revisar, dirigir, verificar, vigilar, coordinar, realizar acuerdos, dictamenes

o resoluciones, contestar sclicitudes, supervisar los procedimientos de

A " |las organizacicnes que pretenden constifuirse como partidos politicos

L | locales, los convenios, coaliciones y candidaturas independientes; el

. calcule para la distribucion del financiamiento plblice a los partidos
politicos; los topes de precampana y campana, recepcion de sclicitudes
= . | de regisiro de candidaturas, apoyo en todas las aclividades de registro

% S e de candldaturas y registro de los partidos pﬂi[llcf:uﬁ ¥ rapresantantas

?nﬁmét

1. SupErvlsar el framite a seguir subre las solicitudes para Ia cnnstltuclﬂtn de partidos
politicos estatales vy agrupaciones politicas locales, asi como de las que formulen los
Partidos Politicos Macionales para acreditar la wigencia de su registro, con el fin de
promover la participacion en el ejercicio de los derechos politicos.

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

3. Coordinar la atencion de los requerimientos del INE relativos al segumiento de multas en
coordinacion con la Unidad Técenica de Vinculacion de los Organismos Publicos Locales

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

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

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

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

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

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

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

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

12 \erificar la recepcion de trémite de las solicitudes de los partidos politicos locales para
realizar modificacion a sus documentos basicos o cualguier otra geslion que requieran
para mantener actualizado su registro,

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

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

18, Supervisar y vigilar la actualizacidn en el sistema de registro de candidaturas de los
nombres de los candidatos a puestos de eleccion popular

18, Supervisar y vigilar la inscripcion en el libro de registro de los integrantes de los Organos
Directivos de los Partidos Politicos.

17.Las demas gue le confiera la normatividad electoral local y las que le sean confernidas y
encemendadas por la titular de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos
Fuoliticos.
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Requisitos Académicos

Nivel de Estudios | Gradode Avance | ~ Carreras ~ Areas de conocimiento
Derecho Electoral,
Licenciatura Titulado Derecho Constitucional y
Administrativo
Experiencia Laboral
.| Preferentemente 3 afios en cargos en el INE u Organismos Pablicos
Afios de Experiencia| Locales Electorales, entidades de la Administracién Piblica y Litigio.

CONOCIMIENTOS

M N B kS -

Ambiente Web

Constilucién federal y local.

Legislacion y normatividad nacional y local en matena ablectoral.
Derecho Electoral

Mangjo de Office.

Analisis y resolucion de problemas

HABILIDADES

Liderazgo

N @ oW

Trabajo en equipo

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

Analisis y resolucion de problemas

Argumentacion juridica

Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes

ACTITUDES

Integridad

Froactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Qb=

Responsabilidad
Actitud de servicio
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Pﬁﬁm Técnica o Técnico Elecioral de Recursos Humanos
Area de Adseripeion | Direccién Ejecutiva de Administracién
E‘;’ﬂa : Coordinador Electoral

Nivel o Categoria__|A
Puesto  Inmediato
Superior Coordinadora de Recursos Humanos

DESCRIPCION

Coadyuvar en la operacidon de la administracion del recurso humano

S ] para el adecuado funcionamiento de las actividades del drea en el

Dbjetivo | proceso electoral -

0 F - __’Fmﬁ? T o s TS e o &if

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

2. Auxiiar en los procedimientos para la seleccién del personal eventual de Consejos
Municipales, Distritales y oficinas centrales.

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

4. Apoyar en la caplura de expedientes en intranet, némina, SUA, IDSE y Banca
Electrénica,

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

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

7. Coadyuvar con la elaboracion y disparsion de la ndémina de proceso electoral.

8. Coadyuvar en realizar las altas - bajas de tarjetas de ndmina, asi como enviarlas y
recibir acuse en coordinacion de los enlaces administrativos.

8. Impresion, envio y recepcion de los recibos de namina.,

10.Apoyar en el recibo la constancia de retenciones de los créditos INFONAVIT vy
FONACOT, que apliquen,

11.Las demas que le encomiende el superior inmediato.
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PERFIL

Administracién,
Contabilidad, Ingenieria | Reclutamiento,
Licenciatura Terminada Industrial, Ciencias Seleccion y

Sociales, Psicologia, MNomina.
Derecho,

Experiencia Laboral
Preferentemente 1 afo en recursos humanos en reclutamiento,

;MM seleccion, prestaciones sociales y ndmina,
CONOCIMIENTOS

1. Leqislacidn laboral.
2. Legislacion fiscal.
3. Manejo de los programas programa de Contpagi Néminas y SUA.

4. Manejo de platafermas de paginas web del IDSE, SAT, Banca Elscirénica.
5. Manejo de Office {filtros en Excel).

6. Ambiente Web

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del iempo

Logro de resultados

paw Gl

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

N bW
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto . Técnica o Técnico Electoral de Recursos Financieros
Area dqﬁnm@i_ Direccién Ejecufiva de Administracion

Ei’ﬂﬁﬂa Coordinador Electoral

Hhﬂufwaﬁa A

Puesto

Hll-ﬂﬂihf Coordinadora de Recur=os Financieros

DESCRIPCION

Operar &l pago y control de operaciones con proveedores y de los

_g_w | érganos desc:nncentradus
LT A ¥ _.,-\.i:'- -l"""l-‘q".rfr_
.

.-..III-L-::r ] J. UnCio I.-: \

o]
[

Apoyar a realizar el informe de descuentos por gastos no comprobados.
Coadyuvar en la elaboracion y entrega de cheques y transferencias electronicas.
Coadyuvar en fa recepcidn, venficacion y validacion de facturas de proveedores.
Actualzar el padron de proveedores.

Coadyuvar en la elaboracién de las Conciliaciones Bancarias,

Coadyuvar a la elaboracion de los repories que solicite el area de Transparencia.
| 7. Las demas que le encomiende el superior inmediato.

PERFIL

Ftﬂqumltus A.t.:al:lémil:l:ls

.‘“‘F"'-'!'—":“'F'J."'-".—'

| l:untat:nlllda a

Licenciatura Terminado Euntamhdad
Impuestos.

Experiencia Laboral
1 afic en contabilidad,

CONOCIMIENTO
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 Cpt -l

Legislacion fiscal.

Mane|o de programa de Contpadq.

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

HABILIDADES

o - [y =2

Integracién a equipos de frabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacién

|Z‘"P"T—":‘“‘F‘-"!"‘".—"

. Tolerancia

Integrdad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabilidad
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

_ | Auziliar en Contabilidad Gubemamental
Direccion Ejecutiva de Administracion
Técnico Electoral

C

| Coordinador de Recursos Mateniales

DESCRIPCION

Operar el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental en los
prometido davenadu del ga

*Cﬂﬁgﬁhﬁ ) iIE:r'n dEIG ]
1. Atencién a F"lﬂ'-.lEEdﬂl‘EE
2. Recepcién de facturas.
3. Integracion de expedientes de compras (acta de recepcion, cotizaciones, acta de
entrega del bien o servicio, pdliza de comprometido, poliza de devengado y testigos).
4. Archivado de expedientes de compras.
5. Elaboracion de oficios.
6. Integracion de los expedientes de los procedimientos de adjudicacion directa, invitacidn
restringida y licitacion.
7. Coadyuvar a |la elaboracion de los repories que solicite el area de Transparencia.
B Las demas que le encomiende el superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos
dodeAvance |  Carreras | Areas de conocimiento
Terminadeo Administracion General
Experiencia Laboral
Preferentemente 1 afio en auxiliar administrativo

Eachﬁra'am

ol i

1
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1. Manejo de Office.

2. Conocimiento de Ley de Adquisicionas

4. Conocimiento de la Ley de Contabilidad Gubemamental
4. Ambiente Web

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo

. Cumplimiento de objetivos

. Uso eficiente del tiempo

. _Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
MNegociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

-l‘-'l--l'..nJ-M_—i

ool o ot o o e
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar Electoral de Viaticos

| Direccién Ejecutiva de Administracian

ado Coordinador Electoral
Nivel o ﬂac A
Puesto nwdiﬂtus
Superior Técnico de Recursos Financieros y Visticos

Operar el pago E:Dntrnl d& EEWH’.‘:H:!E d= viaje.

1. Apoyar en atenda' las solicitudes de '-IIEIIIEI:IE de las araas

pd

comisionado.

Elaborar cheques de reposicion de gastos de viaje.

@ on s

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

Coadyuvar en |a revision y validacion de los gastos generados por vidticos del personal

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

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

FERFIL

Haqulalm A:adémmus

Bachillerato Terminado Contable

Impuestos.

Experiencia Laboral

1 afo en contabilidad,

Contabi
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et L [ e

Legislacion fiscal.
Manejo de programa de Ceontpag, Chegpagq.

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

AL Ry

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

= e

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad

Actitud de servicio
MNegociacion
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

ooeeh L e
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Enlace Administrativo

Direccion Ejecutiva de Administracion
Tecnico Electoral
I

1 Técnico de Servicios Generales

DESCRIPCION

Realizar las actividades administrativas entre la DEA y los Consejos

Mﬂ'@ | I_ .Eledﬂralaﬂ

AT

1. Coadyuvar con Ia DEDEF'F en Ia Inclzaclﬂn de lnmuebiea para la msi:alat:ldm de los
consejos electorales

2 Apoyar en la contratacion de Ios inmuebles donde se instalardn los Consejos
Electorales.

3. Auxiliar en la adecuacion y mantenimiento de los Consejos Electorales.
4. Coadyuvar en dotar de muebles a los Consejos Electorales.

5. Coadyuvar con la operacion del resguardo del mobiliario gue se entregue al personal de
la Institucion
G Las demas que le encomiende su superior inmediato.

PERFIL

Hequisitns Ac:ad&mlcus
Mane;n de uehmulm
Archivo de
Bachillerato o ; documentacion.
Carrera Técnica Terminaco Manejo de Office

Elaboracion de reportes

Experiencia Laboral
1
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Aﬁmﬂk%nﬁﬂ Preferentemente 1 afio de experiencia en puesto similar.

CONOCIMIENTOS

Manejo de Vehiculos de Carga

Conocimientos gensrales de mantenimisnto de inmuebles y uso de herramientas
Conocimiento en Dffica

Manegjo de ambiente Web

Manejo de decumentacion y elaboracion de reportes

;B

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo
Cumphmiento de objetivos

Uso eficiente del iempo
Resultados bajo presion

B0 Ry

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de semvicio
Negociacion

Pro actividad
Confiabilidad
Tolerancia

a2 R
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R

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Fmtu | Auxiliar de Enlace Administrativo
1 de Adseripeion | Direccién Ejecutiva de Administracion
Grado | Técnico Electoral
Nivel o Categoria _ |B
Puasto Inmediato
Superior ! Tecnico de Servicios Generales

DESCRIPCION

i : Coadyuvar en las actividades que lleve a cabo el enlace administrative
Objetive entre la DEA y los Consejos Electurales

T T T e ;ll, 1_-.1.4‘:':,

| K%, il.?L-. .g -'1,' Fa 3 T T i

1 Eﬂadvuuar con el En!ar::e Aqumstratwc: v la DEDEPP Bn Ia Im:.-al zacion de mmuebles
para la instalacion de los consejos electorales.

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

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

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

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

8. Las demas que le encomiende su superior inmediato,

PERFIL

Requmtnu Al:adémmus

MEI'IE]L'I de culuﬁ
Manejo de Office.

Secundaria Terminada

Experiencia Laboral
_Afios de Experiencia| Preferentemente 1 afio en puesto similar.
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CONOCIMIENTOS

]
L
]

Manejo de vehiculos de carga.

Conocimientos generales de mantenimiento a inmuebles y uso de herramientas.
Manejo de Office.

Manejo de ambiente web.

o i e

5. HABILIDADES

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

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

S e PR
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

fuaﬂiﬂ > | Auxiliar Electoral de Fotocopiado

Direccién Ejecutiva de Administracién

Técnico Elactoral

Mivel ' Calacatia | A

Superior Técnico de Recursos Materiales

DESCRIPCION

Auxlllar en sus actividades al encargado del futucupladc
—:.F-'I. _tn.l 'q-ﬂ"'l.?l:l'ﬂ = !h _1_

2 i Stiatias ol L
Fﬂtnmplar documentacion requerida por las diferantes areas.
. Realizar los engargolados que requieran las areas del instituto

)
2
3. Apoyar en el acopio y entrega de material de oficina, cafeteria v Impieza.
4. Las demas que le encomiende su supenor inmediato

i - _I.""l=

FERFIL

Hﬂqmsltﬂs Académicos

Secundaria

Fﬂtﬂmpradu

Experiencia Laboral
_Afos de Experiencia| Preferentemente 1 afic en fotocopiado.

CONOCIMIENTOS

1. Manejo de equipc de fotocopiado v engargolado.

HABILIDADES

1. Integracion a equipos de trabajo
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TR M L L AT el ST

mip 1 1r Ry

2. Cumplimiento de objetivos
3. Uso eficiente del iempo
4. Responsabilidad en el manejo de informacion

“

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

[ En b o
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

F-llliiﬂi:ﬂ' : Auxiliar Elecioral de Mantenimiento
Area de Adseripeibn | Direccion Ejecutiva de Administracion
Grado Auxiliar Electoral

thn-ﬁﬂo' Ha .E
Puestoe  Inmediato

Superior Técnico e Mantenimiento
DESCRIPCION
|_-_-..._ . | Auxiliar en el manienimiente necesaric de las instalaciones,
4 LR Lil asegrurandu U E:u-::tu funcicnamiento.

Do TV

s gl o PN eSS - .
L LS

T -.i 11-: ;: - "-.l 1Th EE “I.. :'r 2! -

las instalaciones del Instiiuto

1. Auxiliar al Técnico en las actividades de mantenimiento a 5
2. Las demas que le encomiende su superior inmediato.

PERFIL

"~ Nivel de Estidios g
Plomeria,
Elactricidad,
Secundaria Terminado Carpinteria,
Pintura y
Fontaneria.
Experiencia Laboral
_Afios de Experiencia| Preferentemente 1 afio en mantenimiento de instalaciones.
CONOCIMIENTOS
1. Electricidad
2. Plomeria y Fontaneria
3. Albadileria

4, Carpinteria
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5. Pintura
6. Manajo de vehiculos

HABILIDADES

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

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Conflabilidad
Tolerancia

=
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Auxiliar Electoral de Bodega
Area de Adscripcidn | Direccion Ejecutiva de Administracién
E‘dl’;lﬁ: Auxiliar Electoral

Puesto ]Iﬁﬂdlﬁh
Superior | Velador

DESCRIPCION

g Auxiliar en la entrega y recepcidon de mobiliaric y equipe de oficina,
gl_:jaﬁw ______lordenamiento y limpieza de |a bodega._

' . 0
= by A h & i '[.- oo - LTI E |l T TR
1 8 Ty

~ Auxiliar en I'El'.'!lh!r clasﬁicar alnm::venar ¥ entregar mobiliario y equipo de oficina.
2 Participar en el levantamiento de inventarios fisicos parciales y generales.
3. Elaborar reportes de resguardo de bienes muebles.

4. Las demas que &l encomiende su superior inmediato

PERFIL

Heq uir.itns Acadhni{:ns

_Areas iﬁf!,.rumﬂ..m.,* i
Manejo de vehicules de
carga.

Clasificacion de bienes.

secundaria Termminadao

Experiencia Laboral
Preferentemente 1 afo en mangjo de vehiculos y clasificacion de

Afios de Experiencia| bienes,

CONOCIMIENTOS

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

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

ACTITUDES

Integridad
Fesponsabilidad

Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

il ol o
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Intendenta Electoral

5n_| Direccioén Ejecutiva de Administracian
| Augxiliar Electoral
B

Técnico de Mantenimiento

DESCRIPCION

. ‘ Mantenar limpias las instalaciones para garantizar un espacio de
Objetive | trabajo mnfartable di
o e l|:l-.-l--.. :- 1 4 ._-:::-! PR e 3 |_.:_ 1r.-‘_ ) I:-.E'_ :|I| ] v I'.- - % -_ -tjh = '|'ll. ‘ - :.ﬁ

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

PERFIL

R'qu.llﬁltﬁ Académinus _

Manﬁju de utanﬂms dE-
limpieza,

Primarnia Terminado

Experiencia Laboral
Afios de Experiencia| Preferentemente 1 afo en limpieza,

CONOCIMIENTOS

1. Manejo de utensilios de impieza.

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

Integridad

. Responsabilidad
. Actitud de servicio
. Proactividad

. Confiabilidad

. Tolerancia




Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral

y Cultura Civica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Coordinador de Capacitacién Electoral Regional

\Area de Adscripcién | Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Cultura Civica
Grado | Coordinador Electoral

Nivel o Categoria  |B

Bupﬂhl uaut_:l-:l_ I'H"Ed'm Coordinadores de Educacion Civica y de Participacion Ciudadana

DESCRIPCION

Coordinar e implementar la ejecucion de la Estralegia de Capacitacion
y Asistencia Electoral 2020-2021 en coordinacién con el INE, para
contar con mesas directivas de casilla debidamente integradas el dia
de la jornada electoral, informando permanentemente a los consejos
respectivos sobre el avance del programa y problematica que se
Objetivo . pres&nte en los municipios que Integran su remﬂn.

1. Colaborar en el reclutamiento de Supemsures. Elac:tnrales a Insimctareg-ﬂslstentes
Locales en los municipios de su region.

2. |Impartir cursos de induccidn a Supervisores Electorales e Instructores-Asistentes
Locales a su cargo,

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

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

5. Coadyuvar con los consejos distritales v municipales en las actividades de integracion
de mesas directivas de casilla. en coordinacion con el INE

6. Coadyuvar con las comisiones de capacitacion y organizacion electoral distritales y
municipales, en el Programa de Integracién de Mesas Directivas de Casilia.

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

PERFIL

Haqumltﬂs Academmns
- as | Area:

Nivel de Estudios _
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| Ciencias Sociales, Capacitacién Electoral,
Licenciatura Teminada Administracian, Cartografia Estatal y
Derecho o Ingenieria Procesos Electorales

Experiencia Laboral
e Furerianaie | Preferentemente 1 afio en organizacion de elecciones o capacitacion
4 qi w electoral o un proceso electoral o de participacion ciudadana.

CONOCIMIENTOS

1. Constitucidn federal v local.

2. Legislacion y normatividad electoral nacional y local,
3. Conocimientos de la Estrategia de Capactacion y Asistencia Electoral,
4 Manejo de Office.
5. Ambiente Web.

HABILIDADES

Manejo de grupos

Integracién a equipos de trabajo
Cumgplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacian.

e

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacion
Proactividad
Confiabiidad
Tolerancia

Sl Db G2 B -
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Direccion Ejecutiva de

Asuntos Juridicos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico o Técnica Juridico Electoral Oficinas Centrales

ﬁmad&ﬁd&nﬂmﬁn Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

=N
1

M@m B
Puesto fﬁmadhtﬂ N
Superior Coordinador adscrito a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

2L | Coordinador Electoral

DESCRIPCION

Objetivo materia electoral.

Coadyuvar en la elaboracion de los proyectos de acuerdos,
resoluciones, contratos, convocatorias y convenios del  Instiluto
Electoral asi como en el tramite de los medios de impugnacion en

Funciones

1.

PERFIL

Coadyuvar en la elaboracion de los proyectos de acuerdos, dictamenes y resoluciones

que se le encomienden.
Coadyuvar en la elaboracion de los contratos. convocatorias y convenios, gue se le

encomienden,

Apoyar en el escaneo de los expedientes de los Aspiranies a Candidatos
Independientes,

Coadyuvar en el tramite de los medios de impugnacion.

Apoyar en la integracion y escaneo de expedientes de los medios de impugnacidn,
Coadyuvar en la elaboracidon de las contestacionss a las solicitudes y consultas
realizadas por la ciudadania, partidoes politicos, candidatos independientes @
instituciones, que se la encomienden.

Actuar como Oficial Notificador,

Las demas que le encomiende el Titular del area

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios | Grado de Avance | Carreras | Areas de conocimiento
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= Derecho Electoral,
Titulado o Constitucional, Civil y
Licenciatura Pasanta Derecho Penal

Experiencia Laboral

Anos de Experiencia | Preferentemente 1 afio en elaboracion de contralos y convenios y en
asuntos contenciosos.

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion Politica federal y local

2. Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral
3. Manejo de Office
| 4. Ambiente Web

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Planeaciin y organizacion

Capacidad de sintesis, analisis e interpretacion.
Radaccion

Argumentacion Juridica

Cumplimiento de objetivos

ool o A

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Confiabilidad
Tolerancia

£ ek ek




Direccion Ejecutiva de

Sistemas Informaticos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

_. TR Técnico de Mantenimiento encargado de bodegas DESI
%@W Direceion Ejecutiva de Sistemas Informaticos =
M - : _| Coordinador Electoral

Nivel B

Superior

Coordinador de Logistica y Mantenimiento

DESCRIPCION

| Auxiliar en el mantenimiento preventivo y cormrectivo;
|de bodegas con equipo de compuio asignado a la Direccion de

5 persunai

la administracion

sistemas Informaticos; la capacitacion al personal, para facilitar las
labores, comunicacion, acceso a la informacion y procesos de trabajo al

wq"’? i FP R T ) -_u'

bietiv
informaticos.

2.

3.

Informaticos.

4
4]
6
r A
8
9.
1

1. Auxiliar en el r‘nantemmlentn pre'..iet ¥ c:c:rrEctl'nm f'su:n- ¥ logico de los bienes

Auxiliar en la actualizacion de inventario de bienes informaticos.
Administrar las bodegas con bienes informaticos asignados a la Direccién de Sistemas

. Auxiliar en |a capacitacion de personal sobre el uso de bienes informaticos
. Auxiliar en la capacitacion a personal en &l uso de software.

. Auxiliar en el mantenimiento fisico de la red.

Car soporte técnico a usuarios de bienes informaticos,

. Healizar pruebas a sistemas a implementar.

Awpdliar en la administracion de plataforma de educacion a distancia.

0. Las demas gue le encomiende el Trtular del area.

PERFIL

Haqumit-:m Aﬁadémlc.m

RESTiE

AL
i =
| PR -

Ttz A’I-.-.-.w

cimiento

Licenciatura

Soporte tecnhcn- a
usuarios, mantenimiento
de bienes informaticos.

Fasante o carrara
trunca

Afin a Tecnologias de la
Informacion

1
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Experiencia Laboral

Preferentemente 1 afio en mantenimiento preventivo y comective de

Afios de Experiencia| bienes informaticos,

CONOCIMIENTOS

1. Mantenimiento preventiva de bienes informaticos.
2. Mantenimiento correctivo de bienes informaticos.
3. Manejo de software de oficina.

HABILIDADES

Trabajo en equipo.

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

0 N fe G P =

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad
Disponibilidad

. Adaptabilidad
10. Constancia

11. Tolerancia

R




CATALOGO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICEDS PARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Deneminacion Técnico en Telecomunicacionas
Area de Adscripeion | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos
Coordinador Electoral
B
Puesto Immdtih
Euﬂﬂfiﬂf 2 | Coordinador de Infraestructura de Red
DESCRIPCION

Auxiliar en la instalacion, configuracién y administracion de la
Paut 8 infraestructura de red institucional, con el fin de facilitar el acceso
Objetive _|seguro, a la lnfnrmar:mn al parsnnal intarno y a_ri:rubllm exterr'--::
= S = R T
1. Auxiliar en la Irnplemer‘!tarslun de Ia 1nfraa-$truc:tura de red institucional.
2 Auxiliar en la configuracion y adminisiracion de la infraestructura de red insfitucional.
3. Auxiliar en la configuracion de eguipo de red y seguridad que se ulilizara para la
implementacion de la red de datos con Consejos Distritales,
4. Auxiliar en el mantenimiento fisico de |a red.
5. Realizar las acciones de ampliacion de la red (cableado, instalacion de equipo fisico,
nodos, canaleta, en su caso medios inalambricos, etc.)
6. Auxiliar en el manienimiento preventivo y comectivo, fisico y légico de bienes
informaticos.
I, Auxiliar en [a asesoria a usuanos de bienes informaticos, programas y red.
Auxiliar en la administracion de plataforma de educacion a distancia
9. Las demas gue le encomiende el Titular del area,

PERFIL

Flﬂqulsltus Acadumims

o

Mivel de Eﬂlﬂ:ﬁ s | . .

Ec:flguc:l{:un de

Comunicacionas ¥ | enlaces dedicados,
Licenciatura Titulado Electronica o carrera| enlaces de
afin radiofrecuencia, redes

de datos en general,
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soporte técnico y
Mantenimiento de Pc's

Experiencia Laboral
Preferentementa 1 ano en Telecomunicaciones.

CONOCIMIENTOS

1. Diseno de soluciones de telecomunicacionas
2. Instalacion y mantenimiento de redes
3. Mantenimiento de equipos de computo.

HABILIDADES

Trabajo en equipo.

Planeacion y organizacion,

Organizacion del iempo & informacian.
Resolucidn de problemas.

Capacidad analitica y de sintesis.
Cumplimiento de objetivos

Onentacion del trabajo a resultados.
Responsabilidad en el manejo de informacian.

3o R R

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10. Adaptabilidad

11, Constancia

12 Tolerancia

e o e




CATALOGD DE CARGOS Y PUESTOS DE FRESTADCRES DE SERVICHIS PARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dareminasién | Cosrdinader de Desarrollo de Software Electoral
Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos
Puesto. | Coordinador Electoral de Desarrolio de Software
Superior | Coordinador de Desarrollo de Software

DESCRIPCION

| Auzxiliar en la implementacidn de sistemas informaticos de tipo electoral
a través de |a coordinacion y desarrolle de diversos sisternas, bases de
~ |datos y ceonfiguracién de redes, para facilitar los procedimientos
L Electuralss ].r admlnnstratm:rs del Instiluto.

T | T

Objetivo

1 Daaarn:rllu ¥ cmrdlnamﬂn del desarrolio de sislemas de 5egu|m|en!n i apcn,rn al pmnesc:
electoral.

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

3. Coordinar la elaboracidn de la documentacién necesaria para 2l desarrollo e
implementacion de sistemas

4. Colaborar en la administracion de servidores de aplicaciones v de base de datos.

5. Colaborar en la coordinacion de la mplementacion de sistemas de seguimiento y apoyo
al proceso electaral.

6. Colaborar en el desarrolio de aplicaciones Web para el siio Web institucional,

Realizar soporie t&écnico a los sistemas implementados.

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

=

PERFIL

Hequis.ituu Aca déminus

i ST ) "-:.'i.::.'::"' T .rr--.- -5=r-r COnC
Desarrollo de s.nft'.-.'a ra,
Administracion de
Servidores,
Administracion de Base
de Datos, Administracion

Nivel de Estudios |

Ingenieria en Sistemmas
Licanciatura Tituladao Computacionales o
carrera afin.




CATALOGD DE CARG0S ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERWICIOS PARA PROCESD ELECTORAL

[ | | de Redes

Experiencia Laboral

1 l Preferantemente 2 afios en desamollo de software.

CONOCIMIENTOS

Reglamento de Elecciones en lo conducente.

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

Desarrollo de software en _net en aplicaciones web.

Administracién de Windows Sarver,

Administracidn de Base de datos con SQL Server,

Consultas con SQL.

S h Lo

HABILIDADES

Trabajo en equipo.

Planeacian y organizacion.

Crganizacion del tiempo e informacion.
Resolucion de problemas.

Capacidad analitica y de sintesis.
Cumplimiento de objetivos.

Onentacion del frabajo a resuliados.
Responsabilidad en el manejo de informacién.
Manejo de personal.

LoD L -

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10, Adaptabilidad
11. Constancia

12. Tolerancia

e
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Desarrollader de Software Electoral

Area de Adseripeion | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos
Puesto | Coordinador Electoral

Superior - | Coordinador de Desarrollo de Software

DESCRIPCION

Auxiliar en la implementacidn de sistemas informaticos de tipo electoral
a traves del desarrollo de diversos sistemas, bases de datos vy
configuracion de redes, para facilitar los procedimientos slectorales y
%ﬂﬁﬂb admlnlﬂtratnrns del Inshtutc:

1. Au :-:|Itar an el desarralln de smlemas da ulrmanto ¥ apoyo,
Ejecutar &l redisefio de sistemas en los codigos fuente, aplicaciones de plataforma y
aplicaciones con servicio en la web.

3. Elaborar la documentacion necesara en el desarrollo e implementacion de sistemas.
4. Elaborar el diccionario de datos y &l manual técnico de log sistemas.

5. Colaborar en la administracion de servidores de aplicaciones y de base de datos.

6, Colaborar en la administracion de la red interna.
4
8
.
4

o

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

. Colaborar en el desarrollo de aplicaciones Web para plantillas de publicacion PREP.
Fealizar scporte iécnico a los sistemas implementados.

0.Las demas que le encomiende el Titular del drea.

PERFIL

Requisitos Academicos

Nivel de Estudios | GradodeAvance | Carreras | 4

DEﬂE rrc:lln de ﬂ::lﬂware

Ingenieria en Sistemas | Administracion de

Licenciatura Titulado Computacionales o| Servidores,

camera afin Adminisiracion de Base
de Datos, Administracion




------ KCMbe B TNRA T AT CATALOOO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADCRES DE SERVICIDS PARA PROCESD ELECTORAL

i amrtay Fal 60 VAE, AP

[ | de Redes
Experiencia Laboral
xperiencia| Preferentements 2 afios en desarollo de sofiware.,

CONOCIMIENTOS

Reglamento de Elecciones en lo conducente.

Desarrolio de software en .net en aplicacionas web.

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

Administracion de Windows Server.

Administracion de Base de datos con SQL Server

Consultas con SQAL.

HABILIDADES

Trabajo en equipo.

Flaneacion y organizacion.

Crganizacion del tiempo e informacian.
Resolucion de problemas.

Capacidad analitica y de sintesis.
Cumplimiento de objetivos.

Crientacion del trabajo a resultados.

. Responsabilidad en el manejo de informacidn.

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servacio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad
Disponibilidad
1(] Adaptabilidad
11. Constancia

12. Tolerancia

[ bk
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CATALOGO DE CARGOS ¥ PUESTOS OE PRESTADCRES DE SERWVCIOS PARS PROCESO ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominagién | Técnico Electoral en Sistemas

Area de Adscripeién | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informéticas
_| Coordinador Electoral

Nivel B A

Superor | Coordinader de Desarrollo de Software

DESCRIPCION

| Asegurar el correcto funcionamiento y uso de los sistemas a traves de
la ejecucién de prusbas o simulacros, elaboracion de manuales, y
capacitacion sobre su utilizacion, para la implementacién de los

Objetivo ‘ | mismos.
' R T Ry b e e R A

Auxiliar al Coordinador de Desarrolio de Software,

Elaborar los manuales de capacitacion de sistemas.

Probar y en su caso coordinar pruebas de sistemas.

Apoyar en el desarrolio de aplicaciones Web,

Realizar la actualizacion y publicacion de informacion en la pagina Web e Intranet.

Auxiliar en la implementacion de sistemas desarrollados por el Institute. Las demas que

le encomiende &l Titular del area

AN pe L B =

PERFIL

{ Fr e gy
=+

Desarrollo de software,
Conocimigntos en SOL
sarvar, ¥ mansjo de
plataforma . net

Ingenieria en Sislemas
Licenciatura Thulado o pasante | Computacionales o
carrera afin,

Experiencia Laboral

CONOCIMIENTOS
1
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Desarrollo de software en .net en aplicaciones web,
UML.

SOL Server.

Conducir vehiculo estandar.

HAEILIDADES

Trabajo en equipo.

Plansacidn y organizacion,

Organizacion del tiempo e informacion,
Resolucion de problemas.

Capacidad analitica y de sintesis.
Cumplimiento de objetivos.

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

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Conflabilidad

. Disponibilidad
10. Adaptabilidad
11. Constancia

12. Tolerancia

Lk =t

~Emo kWl =
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién Técnico Electoral en Disefio Gréfico
#ﬁdﬁw Direccion Ejecutiva de Sistemas Informéticos |
Puesto | Técnico Electoral
(Superior | Coordinador de Disefio Grafico
DESCRIPCION
\ Coadyuvar en la realizacién de los disefios graficos que distingan la
Objetiva identidad del Instituto Electoral.
AT i RN 0 A R S A SR

3]
T

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

. Las demas que le encomiande su superior inmediato.

Apoyar en el disefic de papeleria institucional.

Coadyuvar en el anteproyvecio de disefio de manuales, memorias, documentos de
trabajo, folletos, cuademillos, invitacicnes, convocatorias, programas y agenda
institucional, de acuerdo a las necesidades establecidas por las diferentes areas.
Apoyar en la elaboracion de los identificadores de magen interna,

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

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

PERFIL

O S T W
FHE A iea-a LI LA LR TTLRY
R . Disefio Grafico, Disefio
Licenciatura Titulado o pasante Disanio '.Emf'm °| Editorial W

carrera afin. .

Mercadotecnia.
. _ Experiencia Laboral
Anos de Experiencia| Preferentements 1 afio como disefador grafico,

CONOCIMIENTOS

1
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1. Disefio Grafico,
2. Disefio Editarial.
3. Ortografia.

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

HAEILIDADES

Integracidn a equipos de trabajo.

Cumplimiento de abjativos.

Uso eficiente del tiempo.

Asuncion y cumplimiento de labores diversas.

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores.

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Aserividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10. Adaptabilidad
11.Constancia

12. Telerancia

oo b
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CATALCGO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADCRES DE SERVICHDS PARA PROCESD ELECTORAL
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

h

Elm&mlnw Auxiliar Electoral de Analisis, Pruebas y Documentacion de Software
wﬂaﬂﬁ% Direccién Ejecutiva de Sisternas Informaticos il
Puesto | Ec:n:rrdinﬂdn-r Electoral

Mivel S A\

Superior Tecnico de Analisis. Pruebas y Documentacion de Software

DESCRIPCION

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

wﬁm | Preliminares. _
3 R STV P Dol o P e S

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

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

continuidad, documentacion del sistema, etc.

Auxiliar en &l seguimiento de la contratacion de servicios de telecomunicaciones.

Auxiliar en el analisis, pruebas y documentacidn de Software.

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

Las demas gue le encomiende el Titular del rea,

PERFIL

anum'lns Al:adémicl:ﬂ

g
n

& v b2

Tluladn o Aﬂn a Te:::mlagl% de la TE'EF'I'DH:IQI-EIE da la
Pasante informacion. informacion.
Experiencia Laboral
- |Preferentemente 1 afto en pruebas y documentacion de software y
encia | Seguimiento en implementacion PREP y/o Conteo Rapido.

CONOCIMIENTOS

1




CATALOGO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERCIOS PARL PROCESD ELECTORAL
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1. Reglamento de Elecciones &n lo conducente.
2. Manejo de software de oficina (Excel intermedio)
3. Documentacion de software.
4. Ortografia,
5. Soparte tecnico a usuarios.

HABILIDADES

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

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Solidaridad

. Confiabilidad

10. Disponibilidad

11. Adaptahbilidad
12 Constancia

13, Tolerancia

i N L -
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Hanqn‘ilnnﬂm;: Técnico Informatico Central
m#ﬁdm _| Direccién Ejecutiva de Sistemas Informaticos
Puesto _ |Coordinador Electoral

Mivel . A
Superior | Coordinador de Logistica y Mantenimiento

DESCRIPCION

| Brindar soporte técnico, a través de instalacion de equipos de computo,

' e .~ |seleccién de personal informatico, capacitacién y asesoria para la

Objetivo - |mplementamﬁn de sistemﬂs ::Ie s-egmn'ﬁentu eiectﬂral

1. Preparacidn, nunflguramﬁn e mstalamr&n de -Eqmpus da r_::d]rnputu

2. Preparacion y configuracion de equipos de computo a instalarse en Consejos Distritales
¥ Municipales.

4. Apoyo en entrevistas para candidatos a Tecnicos Distritales.

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

5. Apoyo en actualizacion de inventano de bienes informaticos.

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

7. Las demas gue le encomiende el Titular del drea

PERFIL

Hﬂqumtuz A-:ademir:n;

Eunﬂguraclun ¥
mantamimiento de
gfuipo de computo,
Manejo de software de
oficina e Interneat
Explorer

Ingenieria en Sistermas
Licenciatura Titulado o Pasante | Computacionales 0
carrera afin,

. Experiencia Laboral
_Afios de Experiencia| Preferentemente 1 afio en mantenimiento preventivo y comectivo de
1
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mismerisy FEIRE R RITEM

| bienes informéaticos.

Reglamento de Elecciones en lo conducenta
Mantenimiento preventive de hignes informaticos.
Mantenimiento comrective de bienes informaticos.
Manejo de software de oficina.

Soporte tecnico a usuanos.

LSl e

HABILIDADES

Trabajo en equipo.

Flaneacion y organizacion.
Organizacion del tiempo e informacian.
Resolucion de problemas.

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

000~ e LN —

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10. Adaptabilidad

11. Constancia

12. Tolerancia

Do kLR -
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T

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién | Auxiliar Operativo PREP
ea de Adscripeién | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informéticos

| Técnico Electoral
i C

ﬁl‘p&ﬂﬂl" Técnica de analisis, pruebas y documentacion de software

DESCRIPCION

e e T T ST P

!ll‘l LA ]

.i.ll.‘ll.

Hembw capamtamﬂ:n sobre el Proceso Técnico Dparaiwu PEP

Recibir capacitacién sobre el Plan de Continuidad y Plan de Segundad.

Reacibir capacitacion sobre documentacion y material PREP.

Recibir capacitacion sobre el uso del Programa de Resultados Electorales Preliminares

(PREP).

5. Llenar actas de escrutinio y computo de casilla de las elecciones de Avuntamientos vy

Diputados para las pruebas y simulacros PREP.

Diar seguimiento a la ejecucion de las pruebas y simulacros PREP.

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

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

9. Dar seguimiento a la implementacidn del sistema de Sesion de Computo.

10.Las demas que le encomienda &l Titular del area.

Heq ulsltna #;r.adem:nns

mo

il

ManEJu de safmrara de
oficina  y  navegador
Web.

Preparatoria Terminada

Experiencia Laboral

1
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f | Preferentementa 1 afio en manejo de software de oficina v navegador

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Trabajo en equipo,

Organizacion del tiempo e informacién,
Cumplimiento de objetivos
Orientacion del trabajo a resultados.
Integracion de equipos de frabajo.

oo L2 R -

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad
Disponibilidad
10, Adaptabilidad

11, Constancia

12, Tolerancia

©m T DN
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dencominacion Coordinador PREP Casilla
ﬁ?ﬂdﬁﬁlﬂ[ﬁéﬁ Direccion Ejecutiva de Sistemas Informéticos
Puesto . | Coordinador Electoral

Nivel &

Eupurbnf Coordinador de Infraestructura de Red

DESCRIPCION

_ Coordinar a los capturistas y verificadores PREP-Casilla, atendiendo el
L procesc tecnico operativo, el plan de seguridad y continuidad, la
| capacitacion, participando en las pruebas y simulacros PREP, asi como
| &l dia de la Jornada Electoral,

i L B AL, ' N P T T
TTI s S Ry r iill:I '.'\-'IJII'-'

. Recibir y apmhar la capacitacion {:-DI'I'EEPﬂH-dlEr‘ItB aI F’HEP Casilla.
- Coordinar a capturistas y venficadores PREP-Casilla en el llenado de actas para llevar
a cabo las pruebas y simulacros del PREP,

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

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

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

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

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

8. Dar segumientc al plan de seguridad v plan de continuidad PREP, an lo
correspondients a PREF casilla.

9. En su caso, participar en la implementacién del sistema de Sesidn de Computo.

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

) ==

“

1
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Requisitos Académicos

Nivel de Estudios | GradodeAvance | __ Careras | Aveas de conocimiento.
Preferentemente afin a| Mangjo de software de
Licenciatura Trunca Tecnologias de la| oficina y Navegadores
infarmacion, Web

Experiencia Laboral

b

|g

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Liderazgo.
Integracion a equipos de trabajo.
Trabajo en equipo.
Cumplimiento de objetivos.
Usao eficienta del tiempo.
Asuncidn y cumplimiento de labores diversas.
Esmero y diligencia en el cumplimientio de sus labores.
Responsabilidad en el manejo de informacion
Manejo de personal.

A

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Solidandad
Confiahilidad

. Disponibilidad
10. Adaptabilidad
11. Constancia

12 Tolerancia

DM O W=




Capturista Verificador PREP Casilia
Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Teécnico Electoral

.l. - E

| Coordinador PREP Casilla

DESCRIPCION

| Capturar y verificar actas de escrutinio y computo digitalizadas desde
- |casilla a traves de un dispositive mévil (PREP-casilla) para el Programa
~ |de Resultados Electorales Preliminares, atendiendo la capacitacion y
- |participande en las pruebas y simulacros PREP, para la difusion

eiva  |inmedata da It:as resultados.

b1 Sy F

i S R T e I R o o B

8.

B,

10.Las demas que le encomiende el titular del éfea

F{amh-r y apmhar la capacitacion correspondiente al PREP.

Apoyar en el llenado de actas para llevar a cabo los simulacros del PREP.,
Dar seguimianto al proceso técnico operativo PREP, en lo correspondientz a PREP
casilla.

Participar en l|as pruebas y simulacros del Programa de Resultados Electorales
Freliminaras

Capturar los datos del acta de escrutinio y computo digitalizada via dispositive mévil
(FREF-Casilla) en el Sistema Informatico de Resultados Electorales Praliminares.
Verificar |la captura de las actas PREP digitalizadas desde casilla.

Validar la correcta publicacion de las imagenes de las aclas de escrutinio y computo
publicadas en internel.

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

En su caso, participar en Ia implemantacidn del sistema de Sesion de Computo.

PERFIL

Frepar:atuna ea'mina Manejo de sofiware de

Requlsilns Audﬁmmm
Avance | Carmeras | Areas de conodimiento.
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B ' o oficina y Navegadores
Wehb

Experiencia Laboral

CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo.

Trabajo en equipo.

Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Asuncion y cumplimiento de labores diversas.

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

NOoM k@ —-

Integndad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Solidaridad
Confiabilidad
Disponibilidad
10 Adaptabilidad
11.Constancia

12 Tolerancia

o i o oy




CATALODED DE CARGDS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS FARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Denominacion_ Coordinador de Conteo Rapido

Area de Adscripcitn | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Puesto : Coordinador Electoral

Nivel A

Puesto  Inmedialo

Superior | Técnico de Analisis, Pruebas y Documentacion de Software

DESCRIPCION

2 ulEe. 4 T | Coordinar a los capturistas de conteo rapido en la caplura de datos a
Dbjetivo ‘ | través del sistema | Iarnentadﬂ ara el Conteo Hap:du

—I-ll—-

1. Recibir capacltamn en EI uso del slsiama da Cunt;m Hap:dn

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

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

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

5. Verficar que en caso de no recibir llamadas de sus comespondientes capacitadores
electorales se efectien las llamadas correspondientes para dar seguimiento a la
obtencion de los datos de las casillas muestra.

6. En su caso, participar en la implemantacién del sisterna de Sesién de Cémputo.
I. Las demas que le encomiende el titular del area

PERFIL

Flaquis-ltm ﬁcadémims

= ‘J. [TEras

F’referentemarrte afin a Mr‘lﬁjﬂ- de software de
Licenciatura Trunca Tecnologias de la| oficina y Mavegadores
infarmacian. Web

Experiencia Laboral

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

HABILIDADES

Liderazgo.

Integracidn a equipos de trabajo.

Trabajo en equipo.

Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Asuncion y cumplimiento de labores diversas.

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

Manejo de personal.

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Froactividad
Asertividad
Compromiso
Solidaridad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10. Adaptabilidad
11.Constancia

12 Tolerancia

R

e R R
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion | Capturista de Contec Rapido

Area de Adseripcion | Direccion Ejecutiva de Sistemnas Informaticos
Puesto  |Técnico Electoral

Nivel |c

Eﬂpe‘-i‘ﬁf | Coordinador de Conteo Rapido

DESCRIPCION

b Capturar datos a través del sistema implementado para el Conteo
S o, EJ Rapldu

Er 1?1'1:;1-:-1 =
|

= BT A T =

1. HE.-:lhlr capacltac:un en EI uso del sistema de Conteo Rapido,

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

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

4, Capturar datos en el sistema de Conteo Rapido.

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

B, En su caso, participar en la implementacion del sistema de Sesién de Computo.

7, Las demas que le encomiende &l titular del area

PERFIL

Requisitos Académicos

_Nivel de Estudios _Areas de conocimiento

Manejo de software de

Preparatoria Terminada oficina y MNavegadores
Web

Experiencia Laboral

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

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo.

Trabajo en equiop.

Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del iempo.

Asuncion y cumplimiento de labores diversas,

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

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Solidaridad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10. Adaptabilidad
11.Constancia

12 Tolerancia

MNBOaGN -
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

 Denominacién | Técnica o Técnico para la Potenciacion del Género

Area de Adscripcion | Direccitn Ejecutiva de Paridad entre los Géneros

Cargo Técnico Electoral

Nivel R C

Puesto  Inmediato

Superior Directora Ejecutiva de Pandad entre los Generos
DESCRIPCION

Contribuir al logro de las atribuciones, estrategias y acciones de |a
ol Cireccion, para garantizar los derechos politico-glectorales de las
Dbjetive mujeres en prm::ascr ela::tural

1 E-:mlﬂbulr en la operatividad de Ias estrateglas im plernentadas por la Drrecm&n. para
garantizar los derechos politivo-electorales de las mujeres en interproceso y proceso
electoral.

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

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

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

5. Contribuir a la operatividad de las sesiones de la Comisidn de Paridad entre los
Generos en interprocesn y proceso alectoral

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

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

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

PERFIL

Flaquls-l'l:crs Acm:léminns

MNiv IHEuﬁﬁ = Hﬁ liﬂd A = -;'ia s = :—ﬁ 5 05 Cono T

Licenciatura Pasantia Area Socialo | Dereche electoral.
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Humanistica. | derechos humanos y tecria
del género.

Experiencia Laboral
& . Preferentemente 1 afo en actividades relacionadas con el
___ Anos de Experiencia | empoderamiento politico de las mujeres.

CONOCIMIENTOS

1. Investgar
2. Integrar documentos
3. Redaccion avanzada

HABILIDADES

4. Administracion eficiente del tiempo e informacion

5. Resolucion de problemas

6. Asuncion y cumplimiento de labores diversas

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

9. Deseo de airander constantemente

1. Compromiso

2. Actitud de Servicio
3. Solidaridad

4. Confiable

5. Disposicion

6. Adaptabilidad

7. Constancia

8. Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Consejero Presidente Distrital
Area ﬁaﬂmm Consejo Distrital
Eradu Consejere Presidente Distrital
Nivel o ) Categoria | NiA

Puesto Inmediato
ﬁuﬂﬂ'ﬁ}l’ IEEZ

DESCRIPCION

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

Objetivo Grgﬂ nizacion Electoral,

oo LAY SR

1. Convocar a las sesiones ctal C::-n-sap Electoral,
Tomar la protesta de Ley a los representantes de los partidos politicos, y en su caso, de
candidatura independiente.

3. Vigilar el cumplimiente de los acuerdos adoptados por el Consejo Electoral,

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

5. Presidir y conducir el desarmollo de las sesiones.

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

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

8. Informar a la DEOEPF de las renuncias de los integrantes del Consejo Electoral.

9. Solictar a la DEOEPP los insumos necesarios para el equipamiento de las bodegas
elsclorales gue garanticen su correcta operacion y seguridad, y mantenar informado a
los integrantes del Consejo de las condiclones de equipamiento, mecanismos de
operacion y medidas de seguridad de |a bodega electoral, asi comao remitir a la DEQOEPP
el informe presentado a los integrantes del Consejo.

10. Determinar el lugar que ocupara |a bodega electoral para el resguardo y salvaguarda de
la documentacion electoral, asi como designar y aprobar al personal autorizado qgue
contara con acceso a la misma, asi como garantfizar que se cuente con las condiciones
gue aseguren la segundad de la documentacion, especialmente de las boletas y
paguetes electorales
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11.Informar a los representantes de los parbidos politicos vy, en su caso, de candidaturas
independientes de las propuestas de los lugares y domicilios donde se habran de
instalas las casillas durante la Jornada Electoral, asi como coadyuvar en la difusion de
las listas definitivas de la ubicacion de las casillas.

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

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

14 _Desarrollar el procedimiento de planeacion y habilitacidn de espacios para recuento de
votos, a partir de los escenarios extremos gue pudieran presentarse, asl como integrar
las propuestas de presupuesto para su remision a las Direcciones Ejecutivas de
Organizacién y Administracion,

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

16.Realizar un analisis del horario de arribo de los paguetes electorales, a efecto de prever
los requerimientos materiales y humanos para la logistica v determinacion del nimerno
de mesas de recepcion necesanas, conforme a los criterios previstos para la elaboracion
del modelo operativo de recepcion de los paquetes electorales (diagrama de flujo) al
témino de la Jomada Electoral.

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

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

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

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

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

22 Vigilar el desarrollo oportuno de los simulacros.
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23.Racibir de la DEOEPP las contrasefas para entrar al Sistema SIJE del INE ademas de
la capacitacion para explorar el sistema, convocar vy particlpar en los simulacros, asi
como remitir 2 la DEQEPP la informacidon generada en el sislema respecto a los
reportes emitidos

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

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

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

27 .Dar seguimiento a los macanismos de recoleccion posterior a la Jomada Electoral

28 Venficar que se lleve a cabo la digitalizacion de las actas de escrutinio v cdmputo
recabadas durante |a Jornada Electoral para garantizar que los integrantes del Consejo
cuenten con un juego completo para la reunidn de trabajo del martes siguiente a la
Jornada

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

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

31.Calificar la procedencia o improcedencia del recuenio de votacion en los términos gue
sefiale la normatividad electoral.

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

33.0Ordenar la creacion de los Grupos de Trabajo,

34, Declarar la validez de la eleccion de Diputados por el principio de mayoria relativa,

35 Expadir la constancia de mayoria y validez a la férmula que haya obtenido la mayoria de
votos.

J6.Integrar los expedientes de las elecciones gue coresponda en los términos que
establece |a normatividad electoral y remifirlos al Consejo General dentro del plazo
imprormogable de 24 horas, contadas a partir de la clausura de la sesidn de computo.

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

integrantes de sus respectivos consejos para su posterior remision a bodega central
IEEZ.
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Bachillerato Terminado gﬁﬂgmfia Electoral,
arlografia,

Experiencia Laboral
Preferenternente 1 Proceszo Electoral

Aios de |

CONOCIMIENTOS

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

Cartografia Electoral

Manesjo de Office.

Ambiente Web

Lo S

HABILIDADES

Liderazgo

Integracion de equipos de trabajo; delegacidn y asignacion de fareas.
Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas.
Capacidad analitica y de sintesis,

Analisis y resolucion de problamas

Argumenttacidn oral y escrita

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

Trabajo en equipo

10. Manejo de adversidad

11. Iniciativa personal

12. Saber conducir

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

Do NGO R -
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Secretario Ejecutivo Distrital

_ Consejo Distrital
| Secretario Ejecutive Distrital
MNIA

Consejero Presidenta Distrital

DESCRIPCION

Apegarse a los preceptos legales que mandata la Constitucion Local,
las leyes de la materia, asl como los acuerdos del Consejo General, y
los demas organos electorales competentes, en materia de
Dhbjetivo 34 Drganlzac:nn Electoral.

+ AL e T T i 2 A R W SR

1. Elaborar y notifi car por escrito Ias convocatorias y mﬂen -de'l ma de Ias sesmnes a I-::us

integrantes del Consejo Electoral, asi como verificar que se reproduzcan y circulen los

documentos y anexcs necesarios para el esiudio y la discusion de los asuntos

contenidos en el orden del dia, asi como recabar los acuses de recibo cormespondientes.

Participar en las sesiones del Consejo con derecho a voz.

Verificar la asistencia de los integrantes del Consejo y llevar el registro comespondianta.

Elaborar los proyectos de actas de las sesiones y someterios a la aprobacion de los

integrantes del Consajo con derecho a voto.

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

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

7. Dar fe de lo actuado en las sesiones.

8. Expedir las certificaciones de los documentos que le sean sclicitados en las sesiones del
Conseajo,

9. Remitir copia de los acuerdos adoplados dentro del término improrrogable de
veinficuatro horas siguientes a la de su aprobacién al Consejo General.

10. Asistir a los cursos de capacitacion para los cuales haya sidoe convocadao,

11.Cumplir las instrucciones del Consejero Presidente y auxiliaro en sus tareas.

12.Apoyar en el desarrollo del procedimiento de planeacion y habilitacién de espacios para
recuento de votos, a partir de los escenarios extremos que pudieran presentarse, asi

B M
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como integrar las propuestas de presupuessto para su remision a las Direcciones
Ejecutivas de Crganizacion y Administracion.

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

14 Apovar en el analisis del horario de arribo de |os paguetes electorales, a efecto de
praver los requenmientos materiales y humanos para la logistica y determinacién del
numers de mesas de recepcién necesarias, conforme a los criterios previstos para la
elaboracion del modelo operativo de recepcion de los paquetes electorales (diagrama de
flujo) al término de la Jomada Electoral.

15.Adecuar el acuerdo mediante el cual se aprobara el modelo operativo de recepcion de
los paquetes electorales al término de la jomada electoral; asi como la designacion de
un namero suficiente de auxiliares de recepcion, traslado, generales y da orientacion.

16. Asistir a los talleres de capacitacidn respecto de la recepcion de paquetes electorales, al
termino de la Jormada Electoral

17 Asistir y documentar el acto de entrega-recepcion de material, boletas electorales vy
demas documentacion,

18 Levantar el acta circunstanciada que dé cuenta de la recepcidon de los paquetes
electorales.

19.Levantar la respectiva acta circunstanciada del procedimiento de verificacidn de las
medidas de seguridad en la documentacion electoral en @rminos del Anexo 4.2 del
reglamento de Elecciones

20. Asislir a los simulacros, dejando constancia del desarrollo de los mismos.

21.Asislir a la capacitacion para explorar el SIJE, participar en los simulacros, asi como
remitir a la DEOEPP la informacién gensrada en el sistema respecto a los reportes
emitidos,

22.Informar respecto del cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Consejo Electoral.

23, Apoyar en el levantamiento del acta circunstanciada al Consejero responsable de llevar
la verificacién durante la Jomada Electoral de las medidas de segquridad visibles en la
boleta y actas, asi como las caracleristicas y calidad del liguido indeleble, en la casilia
mas cercana conforme a las muestras seleccionadas por el Consejo General.

24 Dar seguimianto a los macanismos de recoleccion posterior a la Jornada Electoral

23.Realizar la captura de los resultados de las actas de escrutinio y computo recibidas en el
Consejo Electoral al termino de la Jomada Electoral en el Sistema de Sesiones de
Computos, en el modulo de captura de actas.

26.Elaborar los proyectos de aclas de las sesiones especiales del dia de la Jomada
Electoral y de los Computos.

27 Asistir a la reunion de trabajo y sesion extraordinaria en la que se prevea el escenario de
computo

28.Integrar los expedientes de las elecciones que corresponda en los términos que
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establece la normatividad electoral y remitrlos al Consejo General dentro del plazo
improrrogable de 24 horas, contadas a partir de la clausura de la sesion de computo.
29,

FERFIL

Requisitos Académicos
T '::. i‘f} = .?'-:-:lg_?'ﬂ'_ 2 \reas de conocimiento
Geografia Electoral,
Cartografia.

—— = 7] T —=_ - Tt — I_." '_ 3 e
__Nivel de Estudios | Grado de Avance
Bachillerato Terminado

Experiencia Laboral
1| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

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

3. Cartografia Electoral

4. Manejo de Office, ’

3. Ambiente Web

HABILIDADES

Liderazgo

Integracion de equipos de frabajo; delegacidn y asignacion de tareas
Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas.
Capacidad analitica y de sintesis.

Anahsis v resolucion de problemas

Argumentacion oral y escrita

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

Trabajo en equipo

10. Manejo de adversidad

11.Iniciativa personal

12. Saber conducir

Wo=-lmo bR =

ACTITUDES

1. Imegridad
2. Responsabilidad
| 3. Actitud de servicio
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4. Proactividad
5. Confiabilidad

_6. Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Consejera Electoral Distrital

Consejo Distrtal

Consejero Electoral Distrital
N/A

Consejero Presidente Distrital

DESCRIPCION

Integrar los Consejos Electorales, apoyar en los computos de la

theﬁnm : elecr:u:n de gue se trate.

T. Concurrir y Dartlmpar con derech:} avozy vnm en Icns asuntns que se traten en Ias
sesionas del Consejo.

2. Integrar el Consejo respectivo para resolver colegiadamente los asuntos de su
competencia;

3. Formular por escrito proyectos o puntos de acuerdo y someterios a la consideracion del
Consejo respective y de las comisiones de las cuales sean parte, para el adecuado y
oportuno gjercicio de las atribuciones y fines del Instituto,

4 Solicitar al Secretario Ejecutive la inclusion de asuntos en el orden del dia, para ello, se
anexaran la documentacion necesaria para la discusidn del asunto que se someta a
consideracion, en los plazos y tiempos establecidos en el Reglamento de Sesiones de
los Consejos Electorales;

3. Contribuir al buen desarrollo de las sesiones de los Consejos;

6. Formular votos pariculares, razonados o concurrentes de los asunios que se discuten
en el seno del Consejo;

7. Imtegrar los grupos de trabajo, conforme al escenario de computo, y

8. Las demas que le faculten la legislacion aplicable.

PERFIL

Ftequmltmi Académlcﬂa-

Gengfaﬁa Ieclma!
Cartografia.

Bachillerato Tern‘n nada
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Exp-erienr.ia Laboral

Afios de Experiencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS
1. Geografia Electoral
2. Cartografia Electoral
3. Manejo de Office.
4. Ambiente Web
HAEBILIDADES

Integracion a equipos de trabajo.
Responsabilidad en el manegjo de informacién.
Trabajo en equipo

Saber conducir,

et

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

e el
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Consejero Presidente Municipal
Area de Adscripeién_| Consejo Municipal

Grado ' Consejero Presidente Municipal
Nivel o Categoria _ [Nia

Superior |IEEZ

DESCRIPCION

Apegarse a los precepios legales que mandata la Constitucion Local,
las leyes de la matera, asi como los acuerdos del Consejo General, y
los demas oOrganos electorales competentes, en materia de
Objetive ' | Organizacién Electoral,

T T omET T T I ||||_-|.-|-||
POl S
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1. Convocar a las sesiones del Consejo Electoral.
2 Tomar la protesta de Ley a los representantes de los partidos politicos, y en su caso, de
candidatura independiente.

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

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

Presidir y conducir el desarrollo de las sesiones.

Conducir los trabajos y tomar las medidas necesarias para el adecuado desarrollo de las

sesionas del Consejo.

7. Rendir los informes y comunicados gque deban ser del conocimiento de los miembros del

Consajo Electoral, asi como aquellos que considere perlinentes,

Informar a la DEQEPF de las renuncias de los intagrantes del Consejo Electoral,

Solicitar a la DEOEPP los insumos necesarios para el equipamiento de las bodegas

electorales gque garanticen su correcta operacion y segundad, y mantener informado a

los integrantes del Consejo de las condiciones de equipamiento, mecanismos de

operacien y medidas de seguridad de la bodega electoral, asi coma remitir a la DEQEPP

2l informe presentado a los integrantes del Consejo.

10. Determinar el lugar que ocupara la bodega electoral para el resguardo v salvaguarda de
la documentacion electoral, asi como designar y aprcbar al personal autorizado gue
contara con acceso a la misma, asi como garantizar que se cuente con las condiciones
gue aseguren la segundad de la documentacion. especialmente de las boletas y
pagueates electorales.

;bW
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11.Informar a los representantes de los partidos politicos y, en su caso, de candidaturas
independientes de las propueslas de los lugares y domicikos donde se habran de
instalas las casillas durante la Jornada Electoral, asf como coadyuvar en la difusion de
las listas definitivas de |a ubicacidn de las casillas.

12. Difundir la Convecatona a la cudadania interesada en participar como observadores y
ohservadoras electorales en el ambito de su competencia, asi como recibir las
solicitudes y remitirflas a la DEQEPP.

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

14, Desarmollar el procedimiento de planeacién v habilitacion de espacios para recuento de
votos, a partir de los escenanos extremos que pudieran presentarse, asi como integrar
las propuestas de presupuesto para su femision a las Direcciones Ejecutivas de
Organizacion y Administracion.

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

16.Realizar un analisis del horano de armbo de los paguetes electorales, a efecto de prever
los requerimientos materiales y humanos para la logistica v delerminacion del nimero
de mesas de recepcion necesarias, conforme a los criterios previstos para la elaboracion
del modelo operativo de recepcidn de los paguetes electorales (diagrama de flujo) al
término de la Jormada Electoral.

17.Elaborar y aprobar mediante acuerdo el modelo operativo de recepcion de los paguetes
electorales al termino de |la jornada electoral; asi como la designacién de un numearo
suficiente de auxilares de recepcion, fraslado, generales y de orientacion.

18.Rechbir de la DEOEPP la relacién de funcionarios de acompafamiento, asesoria y
seguimiento en los operativos de recepcion de paquetes electorales, asi como convecar
y asistir a los talleres de capacitacion respecto de la recepcion de paguetes electorales,
al término de la Jormada Electoral.

19.Garanfizar la salvaguarda de los paguetes electorales desde su recepcion, durante los
computos y hasta la conclusidn del Proceso Elecloral.

£0.Convocar a los integrantes del Consejo Electoral al acto de entrega-recepcion de
material, boletas electorales y demas documentacion electoral a los integrantes de sus
respectivos consejos, coordinando el cperativo para el almacenamiento v llevando un
control estricto numerando cada una de |las cajas de acuerde 3 la documentacion que
contenga y se indicaran las condiciones en que se reciben.

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

22 Migilar el desarrollo oportuno de los simulacros.
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23.Recibir de la DEOEPP las contrasefias para entrar al Sistema SLIE del INE ademéas de
la capacitacion para explorar gl sistema, convocar y paricipar en los simulacros, asl
como remitir a la DEOEPP la informacion generada en el sistema respecto a los
reportes emitidos.

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

25.Declarar las sesiones especiales permanentes en los &minos que sefala la
normatividad electoral,

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

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

2B Verificar que se lleve a cabo la digitalizacion de las actas de escrutinio y computo
recabadas durante la Jornada Electoral para garantizar que los integrantes del Consejo
cuenten con un juego completo para la reunion de trabajo del martes siguiente a la
Jornada.

28 Llevar a cabo la reunion de trabajo y sesidn extracrdinaria en la gue se prevea el
escenario de computo.

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

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

32.Informar de manera inmediata al Secretario Ejecutvo del Consejo General sobre la
realizacion del recuento total de volos respecto de una eleccion determinada.

33.Ordenar la creacion de los Grupos de Trabajo.

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

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

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

37_Recibir el material electoral posteror a la Jornada electoral en las instalaciones dal
consejo determinande el lugar para su custodia y resguardo elaborando un inventario
del numero de cajas master recibidas asi como de un contenido, con apoyo de los
integrantes de sus respectivos consejos para su posterior remision a bodega central
IEEZ.

Flaq u |s|tus Académim
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Bachilleralo Terminado

Geografia Electoral,
Cartografia,

. Experiencia Laboral
sia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

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

Cartografia Electoral

Mangjo de Office.

Ambiente VWeb

L e

HABILIDADES

Liderazgo

Integracion de equipos de frabajo; delegacion y asignacitn de tareas.
Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas.
Capacidad analitica y de sintesis.

Analisis y resolucion de problemas

Argumentaciin oral y escrita

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

. Trabajo en equipo

10.Manejo de adversidad

11. Iniciativa personal

12, Saber conducir

OB NDO AWM

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de senvicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretario Ejecutive Municipal

Consejo Municipal

secretario Eecutive Municipal

NIA,

Consejero Presidente Municipal

DESCRIPCION

| Apegarse a los preceplos legales que mandata la Constitucion Local,

| las leyes de la matenia, asi como los acuerdos del Consejo General, y

los demas oOrganos electorales competentes, en materia de
| Brgamzat:uf:n EI&cturaI

. Elaborar y notificar pur esc:ntn las mnun{:atnnas y orden del dia de las sesiones a los

1

SRS

. Dar seguimiento e informar una vez vencido el plazo, sobre el cumplimiento de los

g.

10. Asistir a los cursos de capacitacion para los cuales haya sido convocado.
11. Cumplir las instrucciones del Consejero Presidente y auxiliarlo en sus tareas,

12. Apoyar en el desarrollo del procedimiento de planeacion y habilitacién de espacios para

integrantes del Consejo Electoral, asi como verificar que se reproduzcan y circulen los
documentos y anexos nacesanos para el estudio vy la discusion de los asuntos
contenidas en el orden del dia, asi comao recabar los acuses de recibe correspondientes.
Participar en las sesiones del Consejo con derecho a voz.

Verificar la asistencia de los integrantes del Consejo v llevar el registro correspondiente.

Elaborar los proyectos de actas de las sesiones y someterios a la aprobacidn de los
integrantes del Consejo con derecho a voto.

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

acuerdos vy resoluciones del Consejo.

Dar fe de lo actuado en las sesiones.

Expedir las certificaciones de los documentos que ke sean solicitados en las sesionas del
Consejo.

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

recusnto de volos, a parlir de los escenarios extremos que pudieran presentarse, asi
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como integrar las propuestas de presupuesto para su remisidn a las Direcciones
Ejecutivas de Organizacion y Administracion,

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

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

15. Adecuar el acuerdo mediante el cual se aprobara el modelo operative de recepcion de
los paquetes eleclorales al termino de la jormada electoral; asi como la designacion de
un numero suficiente de auxiliares de recepcion, traslado, generales y de orientacion.

16. Asistir a los talleres de capacitacion respecto de la recepcion de paguetas electorales, al
termino de la Jomada Electoral

17. Asistir y documentar el acto de entrega-recepcion de material, boletas electorales v
demas documentacion.

18.Levantar el acta circunstanciada que dé cuenta de la recepcidn de los paguetes
electorales.

19.Levantar la respectiva acta circunstanciada del procedimiento de verificacidn de las
medidas de segundad en la documentacién electoral en términos del Anexo 4.2 del
reglamento de Elecciones.

20, Asislir a los simulacros, dejando constancia del desarrollo de los mismaos,

21.Asistir a la capacitacion para explorar el SLE, participar en los simulacros, asi como
remitir a la DEOEPP la informacion generada en el sistema respecto a los reporntes
emitidos.

22, Informar respecto del cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Consejo Electoral,

23. Apoyar en el levantamiento del acta circunstanciada al Consejero responsable de lievar
la verificacion durante la Jomada Electoral de las medidas de seguridad visibles en la
boleta y actas, asi como las caracteristicas y calidad del liquide indeleble, en la casilla
mas cercana conforme a las muestras seleccionadas por el Consejo General.

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

25, Realizar la captura de los resultados de |las actas de escrutinio y computo recibidas en el
Consejo Electoral al terming de la Jomada Electoral en el Sistema de Sesiones de
Computos, en el modulo de captura de actas.

26 Elaborar los proyectos de aclas de las sesiones especiales del dia de la Jornada
Electoral y de los Computos.

27 Asistir a la reunion de frabajo y sesion extraordinaria en la que se prevea el escenario de
computo

28.Integrar los expedientes de las elecciones que corresponda en los términos que
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establece |a normatividad electoral y remitirlos al Consejo General dentro dal plazo
improrrogable de 24 horas, contadas a partir de la clausura de la sesion de computo.
29.

PERFIL

" [ Aress de conocimiento
Geografia Electoral,
Cartografia.

Bachillerato Terminado

Experiencia Laboral
_ Afios de Experiencia| Preferentemente 1 Procese Electoral

CONOCIMIENTOS

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

Cartografia Electoral

Manajo da Office.

Ambiente VWeb

et R R

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 v escrila

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

. Trabajo en equipo

10.Manejo de adversidad

11.Iniciativa personal

12.5aber conducir

© oD m s W

ACTITUDES

1. Integridad
2. Responsabilidad
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CATALOGD DE CARGDS Y PUESTOS DE PRESTADDRES DE SERVICICS PARA PFROCESD ELECTORAL

4. Proactividad
5. Confiabilidad
6. Tolerancia




e e e e CATALOGD DF CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICKS PARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PHHHG‘ L Consejero Electoral Municipal

Area de Adscripeibn | Consejo Municipal

ﬂrﬂﬂiﬂ _ Consejero Electoral Municipal

Nivel o Categoria | N/A

| Superior Consejero Presidente Municipal
DESCRIPCION

: Integrar los Consejos Electorales, apoyar en los computes de la
Objetive : 'ela&mén de gue se trate.

...n vi's Tt ; Dl .;-.-.-1--:. - -"""‘-ﬁmﬁ‘ﬁf‘:‘*‘lﬂ ,_h_,-‘n_,“ .a-.:. Sd:'a

1. Concurnr yr partm:mar con derecho a voz y voto en los asuntos que se traten en las
sesiones del Consejo.

2. Integrar el Consejo respective para resolver colegiadamente los asuntos de su
competencia;

3. Formular por escrito proyecios o puntos de acuerdo v someterlos a la consideracion del
Consejo respectivo y de las comisiones de las cuales sean parte, para el adecuado y
oportuno gjercicio de las atnbuciones y fines del Instituto;

4. Solicitar al Secretario Ejecutive la inclusién de asuntos en el orden del dia, para ello, se
anexaran la documentacion necesaria para la discusidn del asunto que se someta a
consideracion, en los plazos y tiempos establecidos en el Reglamento de Sesiones de
los Consejos Electorales:

2. Contribuir al buen desamollo de las sesiones de los Consejos;

6. Formular votos particulares, razonados o concurrentes de los asuntos gue se discuten
en &l seno del Consejo;

7. Integrar los grupos de trabajo, conforme al escenario de compute, v

8. Las demas gue le faculten |a legislacion aplicable.

PERFIL

Hequmltua Acad&mmm

s ; :.'. ] - _E 1l -':'--_

Geoyrafia Electoral,
Cartografia.

Bachillerato Teminada




CATALOGOD DE CARGOE ¥ FLESTOE DE FRESTADDORESR DE SERVICIDE PARA PROCESD BLECTORAL

E:g;erl&n:la Laboral
Afios de Experiencia| Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

Geografia Electoral
Carlografia Electoral
Manejo de Offica,

. Ambiente Web

HAEILIDADES

. Integracién a equipos de trabajc:
Responsabilidad en el manejo de informacion.
Trabajo en equipo

Saber conducir,

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actilud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

o e e
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CATALOGO DE CARGOSE ¥ PUBSTOS DE PRESTADORES DE SEAVICIOE FARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Auxiliar Administrativo Distrital
: 1 | Consejo Electoral Distral
Em’dq‘? : _ | Auxiliar Distrital

ot m

Presidente del Consejo Electoral Distrital

DESCRIPCION

|Apoyar en |as tareas administrativas y en su caso operativas, para
L asegurar que las actividades del Consejo Distrital se cumplan en tiempo

Objetvo |y forma
Ty J-rLFuT_:.q‘w

T —-IH,_I i = _H:Ii T =
F = .|_.-I 5

E|Ehl:}rﬂl' y recibir |-EI mrresp-l:rnd&ncla dirigida al Consejo Distrital

Atender la comunicacion telefonica

Archivar fa documentacion recibida y registrar su atencién

Elaborar, en su caso, un informe de las actividades realizadas

Asistir a los cursos de capacitacion y simulacros en materia de organizacion

alectoral.

Apoyar en las sesiones del consejo electoral.

Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la nolificacion de Acuerdos, Sesiones y

Resoluciones a los representantes de paridos politicos y en su caso candidaturas

independientes.

8. Apoyar en la recepcion de la documentacion electoral

8 Auxiliar en la operacion de las mesas receptoras

10. Auxiliar en la integracidn de los grupos de trabajo que operan durante las sesiones
de computo.

11, Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en la integracion del Archivo administrativo para su
remision a la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos,

12.Las demas que le encomiende el fitular del Consejo Distrital

PERFIL

Flequisltﬂrs An:adémims

YOS TRy

i h.r:-r J.n..-\.'u

~ @ m#mman

Computacion.

Terminada
Experiencia Laboral

Ercu:afia

1



CATALDGO D8 CARGOS ¥ PLUESTOS DE PRESTADORES OE SERVICIOS FARA FROCESD ELECTORAL

Mo aphca

CONOCIMIENTOS

1. Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
2. Manejo de Office.

3. Ambiente Weab,

HABILIDADES

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

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia

ol il e B




CATALOGOH DE CARGDS ¥ PUESTDS DE PRESTADORES DE SERVICIOR PARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Pueate | Auxiliar Administrative Municipal
ﬁrﬂﬂﬂiﬂsﬁﬂﬁ'ﬂlﬁ‘b | Consejo Electoral Municipal
__E;rari:u:-“' ; ~ | Auxiliar Municipal

~NA

Presidente del Conszejo Electoral Municipal

DESCRIPCION

23

Apoyar en ‘las tareas administrativas v en su caso, operalivas para
asegurar que las actividades del Consejo Municipal se cumplan en

Objetive s tiempo y forma.

Elaborar y recibir la correspondencia dirigida al Consejo Municipal

Atender la comunicacion telafonica

Archivar la documentacién recibida y registrar su atencién

Elaborar, 2n su caso, un informe de las actividades realizadas

Asistir a los cursos de capacitacion y simulacros en materia de organizacion

electoral.

Apoyar en |as sesiones del consejo electoral.

7. Apovar a la Secretaria Ejecutiva en la notificacion de Acuerdos, Sesiones y
Resoluciones a los representantes de parfidos politicos y en su caso candidaturas
independientas.

8. Apoyar en la recepcion de la documentacion electoral

9. Auxiliar en la operacidn do las mesas receptoras

10.Auxiliar en la integracion de los grupos de trabajo que operan durante las sesiones
de computo

11. Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en |la integracion del Archivo administrativo para su
remision a la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partides Peliticos

12.Las demas que |2 encomiende el titular del Consejo Municipal

Requisitos Acadamicos

Nivel de Estudios | Gradode Avance | Careras | Areas de conocimiento
1
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CATALOGD DE CARGOE Y PUESTOS OE PRESTADORES DE SERVICIDE PARA PROCESD ELECTORAL

Secundaria | Terminads E | Computacian
Experiencia Laboral

Afos de Experiencia] No aplica

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

HABILIDADES

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

ACTITUDES

Integridad
Fesponsabilidad
Actitud de servicio
Froactividad
Confiabilidad
Tolerancia

h boda bl




CATALDGO DE CARGOS ¥ PLUESTOS DE PRESTADSFRES DE SERVICIOE FARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto _ | Coordinadora o Coordinador Distrital de Organizacion

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Organizacidn Electoral y Partidos Paliticos
Grado Técnico Electoral

Nivel o Categoria | C

Puesto Inmediato
Superior | Coordinador Regicnal

DESCRIPCION

Ejecutar en el distrito electoral a su cargo, las funciones operativas de
instalacion de los Consejos Electorales; los recormdos de concertacion y
|examinacidn de |os lugares de ubicacion de casilas; realizar
propuestias de mecanismos de recoleccidn, asi como de los modelos de
recepcion de expedientes de casilla; parnicipar en la instalacion,
| acondicicnamiento v operacion de bodegas electorales; participar en los
procedimientos de recepcion de documentacion y material electoral,
: conteo, sallado, agrupamientn de boletas y distribucién de paquetes
Objetiva El&c:tu-rale:s y &n las seslnnes de G{:mputﬂs ﬂ{acturala-s

.ﬂ.ﬁ'r.i_ TR v
+\.,-- __.-_l:,--.-l..._

1. Efectuar las a::tmdades de ubmamtrn e ms.lalal::lun de los Gc:ns.ej::rs Elec:tmales del
distrite electoral a su cargo.

2. Acompahar y coadyuvar con los integrantes de las Juntas Distritales del INE en los
recorridos de concertacion vy examinacién de los lugares de ubicacion de casillas v
opinar respecto a su ubicacion, llenando los formatos respectivos para su remisidn al
coordinador regional central,

3. Proponer al Coordinador Regional las observaciones que considere pertinentes derivado
de los recorridos y visitas de examinacidn a los lugares dondea se instalaran las casillas
electorales.

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

5. Examinar los espacios de uso comin otorgados por las autondades estatales y
municipales para ser sorteados entre los pantidos politicos y candidatos independientes.

6. Elaborar el catalogo de los espacios de uso comin en medio fisico y electrdnico, que
seran sorteados en su distrito.

7. Apayar en el seguimiento de los simulacros del SIJE gue realicen las Juntas Distritales a
traves de los capacitadores asistentes electorales locales y dar seguimiento en la
instalacion e integracidn de mesas directivas de casilla.

1
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[T B Apoyar en la bodega elecioral central del IEEZ en 1a clasmicacion, CONED y
acondicionamiento del material electoral gue sera reutilizado.

9. Apoyar en los operatives de recepcion, conteo, sellado agrupamiento de boletas e
integracidén de los paguetes electorales.

10. Auxiliar al Coordinador Regional en la entrega de la documentacion y materialas
electorales en las Juntas Distritales del INE y municipios gue determine.

11. Proponer al Coordinador Regional los pos de mecanismos de recoleccion de paguetes
electorales que considere idéneos en su distrito, previo a ser aprobados por las Juntas
Distritales.

12. Auxiliar a los coordinadores regionales en las capacitaciones y simulacros en materia de
organizacion electoral, previendo los insumos y espacios necesarios para su realizacién.

13. Ejecutar y dar seguimiento a las actividades en materia de organizacidn de acuerdo con
&l calendario que realice la Direccion.

14.Realizar con apoyo de los técnicos en sistemas pertenecientes a su distrito, los
diagramas de flujo de recepcion de los paquetes electorales posterior a la Jornada
Electoral para ser remitidos a la DECEPP del |EEZ.

15. Apoyar en la logistica para ejecutar los modelos de recepeién de paquetes electorales
una vez concluida la Jornada Electoral,

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

17.Entregar a la Presidencia del Consejo Distrital los reportes gue genere el Sistema de
Informacidn de la Jornada Electoral (SIJE) con la finalidad de dar cuenta al Consejo la
informacion gue se genere el dia de la Jornada Electoral, sobre la instalacion e
integracion de las mesas directivas de casilla, presencia de representantes de pariidos
politicos y/o candidates independientes, asi como de observadores electorales e
incidentes que pudieran suscitarse.

18.Clasificar el materal electoral utiizado en las casillas electorales para su posterior
remision a la bodega central,

18. Apoyar en la sesion de computo.

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

21.Apoyar al coordinador regional en la clausura de los consejos electorales v entrega del
espacio fisico donde se instald el consejo electoral,

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

PERFIL

Requisitos Académicos
2
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Bachillerato Terminada gzﬂgr;:gflemral.
Experiencia Laboral

;l Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

Legislacion y normatividad nacional v local en materia electoral,
Geografia Electoral

Cartografia Electoral

Manejo de Office.

Ambiente Web

e

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo.

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

Argumentacion oral y escrita

Responsabilidad en el manegjo de informacian.

Trabajo an equipo

Manejo de adversidad

Iniciativa personal

Saber conducir

g B d LBl ol S

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Taolerancia

BB L L




LT B L CATALOGO DE CARGOS ¥ PLUESTOE DE PRESTADMMRES BE SERVICIOE PARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesio_ | Técnica o Técnico Municipal de Organizacion
_ | Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos |
Técnico Electoral
B

Supefior | Coordinador Regional

DESCRIPCION

Ejecutar en el municipio a su cargo, las funciones operativas inherentes
a |a instalacion del Consejo Municipal, participar en los recormidos de
concertacion y examinacién de los lugares de ubicacién de casillas;
realizar propuestas de mecanismos de recoleccion, asi como del
modelo de recepcion de expedientes de casilla; paricipar en la
_ instalacion, acondicionamiento y operacion de la bodega electoral, y n
Objetivo | 1a sesion de computo municipal.

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

2. Acompafiar y coadyuvar con los integrantes de las Juntas Distritales del INE en los
recorndos de concertacion y examinacion de los lugares de ubicacion de casillas y
opinar respecto a su ubicacion, llenando los formatos respectives para su remision al
coordinador distrital y regional,

3. Proponer al Coordinador Regicnal las cbservaciones que considere pertinentes derivado
de los recorndos v visitas de examinacion a los lugares donde se instalaran las casillas
electorales

4. Apoyar en la instalacion, operacion ¥ equipamiento de la bodega electoral.

5. Examinar los espacios de uso comin otorgados por la autoridad municipal para ser
sorteados entre los partidos poliicos y candidatos independientes.

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

7. Apoyar en el segumiento de los simulacros del SLIE que realicen las Juntas Distritales
a través de los capacitadores asistentes electorales locales y dar seguimiento en la
instalacion e integracion de mesas directivas de casilla.

B. Apovar en la bodega electoral central del IEEZ en la clasificacion, conteo y
acondicionamiento del material electoral que sera reutilizado.

1



P B LT o U CATALOGO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVCIOS PARA PROCESD ELECTORAL

9. Apoyar en los operativos de recepcion, conleo, sellado agrupamiento de boletas e

integraciaon de los paguetes electorales.
10. Auxiliar al Coordinador Regional en la entrega de la documentacion y matsriales
electorales en las Juntas Distritales del INE.

11. Propaner al Coordinador distrital y Regional 10s tipos de mecanismos de recoleccion de
paguetes electorales gue considere idonecs en su municipio. previo a ser aprobados por
las Juntas Distritales.

12. Auxiliar al coordinador distrital y regional en las capacitaciones y simulacros en materia
de organizacwon electoral, previendo los insumos y espacios necesarios para su
realizacion.

13. Ejecutar y dar seguimiento a las aclividades en matena de organizacién de acuerde con
el calendario que realice la Direcclon.

14. Realizar con apoyo del técnico en sistemas el diagrama de flujo de recepcion de los
paquetes electorales postenor a la Jomada Electoral, para ser remitido a la DECEPP del
IEEZ

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

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

17. Entregar a la Presidencia del Consejo Municipal los reportes que genere el Sistema de
Infarmacién de la Jornada Electoral (SIJE) con la finalidad de dar cuenta al Consejo |a
informacion gque se genere el dia de la Jornada Electoral, sobre la instalacion e
integracién de las mesas directivas de casilla, presencia de representanias de partidos
politicos y/o candidatos independientes, asi como de observadores electorales e
incidentes que pudieran suscitarse,

18, Clasificar el material electoral utilizade en las casillas electorales para su posterior
remisidén a la bodega central.

19, Apoyar en |a sesiin de compulo

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

21, Apoyar al coordinador regional en la clausura de los consejos electorales y entrega del
espacio fisico donde se instald el consejo electoral.
22.Las demas gue le encomiende 2l supenior inmediato y el titular del area

“




CATALOGD DE CARGOSR ¥ PUESTOR DE PRESTADORES DE SERVECIOR DARA PROCESD ELECTORAL

Bachillerato Terminada

- GIEEIIQIEIF!'E Electoral,
Cartografia.

Experiencia Laboral

ﬁﬂaﬂﬂw Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

e

Legisiacion v normatividad nacional y local en materia electoral.
Geaografia Electoral

Cartografia Electoral
Manejo de Office.
Ambiente Web

HAEILIDADES

e L2 P b

Integracion a equipos de trabajo.

Crganizacion estratégica para el cumplimiento de metas..
Responsabilidad en el manejo de informacidn.

Saber conducir

ACTITUDES

L

Integridad
Responsabikdad
Actitud de senvicio
Froactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Téenico o Técnica Electoral Juridico Distrital

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Tecnico Electoral
f__ _ C

__ | Coordinador adscrito a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos

DESCRIPCION

Brindar apoyo juridico a los Consejos Distritales vy Municipales
Electorales a efecto de que atiendan de manera eficaz v eficiente los
asuntus LH'|I::|1GE! &Iraies clLE Hriaﬁrasanlan

. i onas AR RS e
== AN L
1 Brlndar asesuna a bs Gc:ns.sjns Dlstntalas y I'u'lumupale.s Electorales en materia juridico

electoral.

2. Coadyuvar con e Secretario Ejecutivo del Consejo Distrital y Municipal Electoral en el
tramite de medios de impugnacion.
4. Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos
T T P | e ; AR miante
. ' "...-.. L L .-f..HL |.F..| I&L 4 pt:_';li:; rl_l:-_._wa. L = ll. 4

Derecho Electoral y
constitucional

Titulado o
Licenciatura Pasante

Experiencia Laboral

‘Afos de Experiencia | Preferentemente 1 afio en asuntos contenciosos.

CONOCIMIENTOS

1. Constitucidn Politica Federal y Local




AT T i T B R CATALOGO DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADORES DE SERYVICIDG PARA PROCESD FLECTORSL

2. Legislacidn y normatividad nacional v local en materia electoral
3. Manejo de Office
4. Ambienta Web

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Plansacion y organizacion

Capacidad de sintesis, analisis e interpretacion.
Redaccion

Argumentacion Juridica

Cumplimiento de objetivos

S bW -

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Conrfiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Eqrrqﬂwn Técnico Informatico Distrital

Direccion Ejecutiva de Sistemas Informalicos

_ Técnico Electoral
.

__|Coordinador de Logistica y Mantenimiento

DESCRIPCION

- | Dar soporte en materia de informatica al Consejo Distrital a traves del
- |uso y mantenimiento adecuado de las herramientas informaticas,
~ |elaboracion de documentos y captura de datos para la alimentacion de
los ramas de se uimi&ntﬂ apoyo de proceso electoral,

o e N e o RN S (o oo e G

]

: Eaptura ds datos y manejo de repﬂrte*s de los sistemas de apoyo y seguimiento del

D = O £h

proceso electoral.
Enviar y recibir a través de Intranet, documentacion del Consejo Distrital a oficinas

centrales y viceversa,

Mantenimiento preventivo, correctiva, fisico y logico del equipo de compute instalado en
el Consejo Distrital.

Dar respuesia en caso de fallas en equipos de computo de los municipios
partenecientes a su Distrito

Coordinar el acopio, captura, digitalizacidn y verificacion PREF en su Consejo Distrital
Coordinar en su caso la capiura en el Sistema de Sesiones de Computo,

Diar =soporte en materia de informatica al Consejo Distrital.

Las demas que le encomiende el tritular del area.

e il PR T A R)

Requisitos Academicos
dode Avance | Cameras | Aveas de conocimiento
Preferentemente en
Licenciatura Carrera incompleta, ggimﬁ’:;?:iuﬁ;}egmmﬂg configuracién ¥
Titulado o Pasanta i I: afin mantanimiento de
dhidia ' equipo  de computo,
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Manejo de software de
oficina y navegador
Web.

Experiencia Laboral

Afos te Ext Hencia

CONOCIMIENTOS

1. Lo correspondiente a la capacitacidn del PREP.
2. Manejo de software de oficina y navegador Wab,
3. Preferentemente soporte lécnico a usuarios.

HABILIDADES

Trabajo en equipo.

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

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad
Disponibilidad
10. Adaptabilidad
11.Constancia
12_Tolerancia

Do L2 o =
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CATALDGD DE CARGOS ¥ PUESTOS DE PRESTADDAES DF SERVECIDS PARA FROCES) ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dunq‘nmﬂﬁﬂ Técnico Informatico Municipal

Areade Adscripein | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos
Puesto Técnico Electoral

el c

Puesto ato

Superior Coordinador de Logistica y Mantenimiento

DESCRIPCION

Il Dar soporte en materia de informatica al Consejo Municipal a traves del
= luso y mantenimiento adecuado de las herramientas informaticas,
s elaboracion de decumentos v captura de datos para la alimentacion de

Ius programaa de semrmentn apo nde m::-ee.nelentmal
' k clones 1 PR bl 8 (ol A i

R ;

: Captura de datna ¥ manep de repnrte*a de lcrs sistemas de apoyo y seguimiento del

proceso alectoral.

Enviar y recibir a través de Intranet, documentacion del Consejo Municipal a oficinas
centrales y viceversa.

Mantenimiento preventive, correctivo, fisico y légico del equipo de cdmputo instalado en
el Consejo Municipal,

Coordinar el acopio, captura, digitalizacion y verificacion PREP en su Consejo
Municipal.

Coordinar &n su caso la captura en el Sistema de Sesiones de Computo.

Dar soporte en materia de informatica al Consejo Municipal,

Las demas que le encomiende el titular del area.

“

Eeqmsm-s Académicos

Preparatoria

F'referentemente
configuracion

mantenimiento
equipc de computo,
Manejo de software de
oficina  y navegador

Terminada




| [web.
Experiencia Laboral

CONOCIMIENTOS

1. Lo correspondiente a la capacitacion del PREP.,
2. Manejo de software de oficina y navegador Web
A Preferentementa soporte técnico a usuanos.

HAEBILIDADES

Trabajo en equipo.

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

I 3 R =

ACTITUDES

Integridad
Hesponsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertwvidad
Compromiso
Creatividad
Confiabilidad

. Disponibilidad

10, Adaptabilidad
11.Constancia

12, Tolerancia

©@NDO W=
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i i ey CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS OE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA PROCESD ELECTORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar de Armado y Clasificacion de Documentacion y

Puesto | Material Electaral
Area de Wﬁn Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos
Grado Técnico Electoral

oy

s L

holoCotgura

| Coordinador Fta-g icnal

DESCRIPCION

Apoyar en la recepcion vy clasificacion de la documentacién y material
|electoral, asi como en los procedimientos de conteo, sellado,
| agrupamiento  de bnletas, integracion y distribucion de paguetes

Ohbjetivo Elec:lmales alos Eun :

- us Dlstrltales riei IHE

. Apovar al Emrdmadnr Dlsimal " aJ PresEnie dE!'| Eunsmu ﬁlls;"mtal Elactural en la

o

enirega de la documentacion y materiales slectorales.

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

Apoyar en la bodega electoral del IEEZ en la clasificacidn, conteo y mantenimiento del
matenal electoral que sera reutilizado en las casililas electorales.

Apoyar en los operatives de recepcion, conteo, sellado, agrupamiento de boletas e
integracion de los paguetes electorales.

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

Apoyar en la recepcion de paquetes electorales con los expedientes de casilla concluida
la Jornada Electoral en los distritos y municipios gque sea necesano.

Apayar en las actividades operativas que se realicen en las sesiones de computo.
Apoyar en la recoleccion de paquetes electorales con expedientes de casilla, material
electoral, archivos administrativos y toda aguella documentacién que obre en poder de
los consejos electorales para ser trasladados, clasificados y resguardados en la bodega
electoral central del IEEZ.

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

VRS et LT 1 PR e e
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CATALOGO DE CARGOS ¥ PUESTOS OE PRESTADDRES DF SERVICKOS PARA PROSESD ELECTORAL

Requisitos Académicos

'“ I HEI I N E m‘. E Eqit EE o -... . ' :Llf‘.‘ Jﬂ; _=_ rl.,, . .--.=:‘_
: Gaﬂgraf' ia Eler:t:::ral
Bachillerato Terminada Cartografia.
Experiencia Laboral
35 de Exper | Preferentemente 1 Proceso Electoral

CONOCIMIENTOS

= L

Geografla Electoral
Cartografia Electoral
Manejo de Office.
Ambiente Web

HABILIDADES

g

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

Trabajo en equipo
Saber conducir.

ACTITUDES

Dth P02 A et

Integridad
Responsabilidad
Aclitud de servicio
Froactividad
Confiabilidad

Tolarancia




CATALCHIC D CRGEAS Y PLESTOS DE FROSTAODRES DE SERVICICS FARA PROCESD ELECTORA,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dencminagion _ _|Acopiadores, Capiuristas, Digitalizadores y Verificadores PREP

Area de Adseripeibn | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Puesto . Técnico Electoral

I

Puesto  Inmediato|

Superior : Tecnico Distrital/ Técnico Municipal/Coordinader PREP

DESCRIPCION

%’iﬂ:ﬂ__ i : . __ |PREP, para Ia difuamnlnmaduata de los reﬁultadas

|Acopiar, capturar, digitalizar v vertficar actas de escrufinio y computo a
través del Programa de Resultados Electorales Praeliminares,
) atendiendo la capacitacién y participando en las pruebas y simulacros

T i £V 7 7.'?" e ',,' cior E ‘1-_..,.."",’[ AR ;‘Il'_;._ r..._'ul" .'-

. Eecnbwy aprobar la capacitacion curreapnnduente al PREP.

&. Digitalizar actas PREP.
7
8.
9.
1

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

Dar seguimiento al proceso técnico operativo PREP.

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

Acopiar el sobre PREP.

Capturar los datos del acta de escrutinio v computo en el Sistema Informatico de
Resultados Electorales Preliminares,

Verificar captura/digitalizacion de las actas PREP.
Capturar datos en el sistema de Sesidn de Computo.
En su caso, dar seguimiento al plan de seguridad y plan de continuidad PREP.

PERFIL

Hequisitus Académicos
MEI‘IE]D- da software da

Preparatoria Terminada oficina y MNavegadores
Web

Experiencia Laboral

1



CATALOOD O CARGAS ¥ PUESTON DF FRISTADORES 04 STRWCICE PARA PROCESD ILICTORAL

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

HABILIDADES

Integracion a equipeos de trabajo,

Cumplimiento de objetivos.

Uso eficienta del tiempo.

Asuncion y cumplimiento de labores diversas.

Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores.
Responsabilidad en el manejo de informacian.
Integracién de equipos de trabajo.

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Asertividad
Compromiso
Solidaridad
Confiabilidad

. Disponibilidad
10.Adaptabilidad
11.Constancia

12. Tolarancia
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