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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Director Ejecutivo de Capacitacién Electoral y Cultura Civica

NOMBRE DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO
Elaborar y coordinar programas institucionales en materia de capacitacién electoral, participacion ciudadana y equidad
entre los géneros; para que los ciudadanos cumplan con sus deberes clvico-electorales, asl como promover los valores
democraticos con la finalidad de que la democracia se asimile como una forma de vida y de gobierno,

la]w
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1.-Elaborar y proponer el proyecto de pragrama anual de actividades en materia de capacitacion electoral, cuitura civica y
equidad de generos, para su aprobacion por el Consejo General.

2.-Elaborar, proponer y ejecutar, el programa de capacitacion electoral al Consejo General; que se desarrollara
durante los Proceso Electoral.

3.-Elaborar, proponer y jecutar el programa de elecciones infantiles y juveniles al Consejo General; a desarrollar en los
procesos electorales.

4.-Preparar el material didactico y los instructivos electorales.

5.-Realizar investigaciones permanentes que permitan enriguecer los contenidos, disefios y calidad de los materiales
didacticos que sirvan de apoyo a la capacitacion electoral.

6.-Orientar a los ciudadanos para el ejercicic de sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones Politico-Electorales.
7.-Llevar a cabo las acciones necesarias para exhortar a los ciudadanos que cumplan con las obligaciones establecidas
en la Ley Organica del IEEZ y, en particular las relativas a su inscripcién en el Registro Federal de Electores y |
relacionadas con &l sufragio. %
8.-Organizar, actualizar y operar el Centro de Informacion y Documentacién Electoral (CIDE).

9.-Elaborar la estrategia de Capacitacion y Cultura Civica.

10.-Elaborar, proponer y ejecutar programas de elecciones escolares.

11.-Realizar concursos de ensayos y oratoria sobre la Cultura Civica, Democracia, equidad de Género, eic.
12.- Actuar como secretario técnico de la Comision de Capacitacién Electoral y Cultura Civica.

13.-Capacitar a los Organos Desconcentrados en Proceso Electoral.

14.- Apoyar en la capacitacion al personal que integre el Servicio Profesional Electoral.

15.-Realizar las acciones, estudios, proyectos e investigaciones que le encomiende el Consejo General.
16.-Entregar, en su caso, la informacién publica solicitada per la Unidad de Enlace de Acceso a la Informacion.
17.-Las demas que sefiale la Ley y & Reglamento en la materia.
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Manual de Organizacién

Internas Externas

¢ Consejo General. ¢ Partidos Pollticos.
¢ Presidencia. + Representantes de autoridades.
¢ Personal del IEEZ. ¢ Instituto Federal Electoral.
o Organos electorales de las entidades
federativas.
»  TEPRJF.

2. PERFIL DEL PUESTO

« Derecho,
Licenciatura Titulado, » Pedagogia
o Educacién

Derecho, educacion,
pedagogla.

¢ Derecho
Areas ¢ Educacién
Pedagoala

Patlado Preferentemente
4 afios

Disponibilidad para viajar: | Disponibilidad de horario:
Si Si

3 | 3 [ 3 J 3 | 3 |
Conocimiento la normatividad siguiente:
1.- CPEUM
2.-CPEZ
3.- Ley de Adquisiciones y Arrendamientos del Estado.
4.- Ley de Fiscalizacién Superior del Estado.
5.- Ley de Administracién y Finanzas Publicas del Esiado.
6.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.
7.- Codigo Penal.
8.- COFIPE.
9.- Documentos Basicos de los Partidos Politicos.

10.- Andlisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del IFE.
11.- Analisis de Resoluciones y Tesis emitidas por el TEPJF.

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.
2.- Conccimiento de la Reglamentacion Interna.

3.- Ortografia y Redaccién.

4.- Capacidad Analitica.

5.- Capacidad para realizar informes ejecutivos.

6.- Capacidad para impartir cursos y talleres.

7.- Experiencia en la realizacién de ejercicios de participacion civica.
8.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

. 9.- Responsabilidad en el mangjo de informacion.
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10.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa:
Presidenta de la Junta Ejecutiva.

Aprueba:
Junta Ejecu
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

MOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Capacitacion v Analisis de Procesos Electorales

MISION DEL PUESTO
Desarrollar programas de Capacitacion Electoral, estudios de programas de Capacitacion de Organos Electorales a fin de
mejorar la estrategia para elevar la participacion ciudadana en Procesos Electorales.

[ po de plaza |
~= [

1.- Hacer andlisis de programas de capacitacién en procesos electorales, de organismos electorales estatales y federal
para mejorar el propio.

2.- Participar en la elaboracion de anteproyecto de estrategia de capacitacion electoral para integrar Mesas Directivas de
Casilla.

3.- Revisar y redisefiar el material de capacitacién.

4.- Auxiliar en la elaboracién del orden del dia de las reuniones de la Comisién de Capacitacion Electoral y Cultura Civica.
5.- Elaborar la minuta de |as reuniones de la Comision de Capacitacion Electoral y Cultura Civica.

6.- Colaborar en la elaboracion de folletos para actos Civicos que realice el Instituto.

7.- Dar conferencias sobre cultura civica en escuelas.

8.- Participar en la preparacién y organizacion del Parlamento de la nifiez zacatecana y el parlamento nosotres los
jbvenes.

9.- Elaborar el proyecto de los manuales operativos para coordinadores regionales, supervisores electorales e
instructores asistentes.

10.- Coordinar el disefio de areas de responsabilidad para los instructores asistentes en Procesos Electorales.

. 11.- Difundir los valores democraticos proporcichando tripticos e impartiendo cursos a maestros,

12.- Realizar la distribucion y difusion de convocatorias.

13.- Apoyar en la recepcion de documentos, listado de jurados y loglstica del evento de premiacién de concursos o
certamenes.

14.- En Proceso Electoral, coordinar en la regién asignada, la recepcion de solicitudes para Instructores Asistentes y
Supervisores Electorales.

15.- Capacitar a instructores Asistentes y Supervisores Electorales de los distritos asignados.

16.- Entregar la documentacion requerida y necesaria para el Proceso Electoral a los distritos asignados.

17.- Apoyar en capacitacion y simulacros a los funcionarios de casilla de los distritos asignados.

18.- Evaluar a Instructores Asistentes y Supervisores Electorales.

19.- Realizar en los distritos asignados el Programa de la Jornada Civica Infantil y Juvenil.

20.- Las demas iua le indiiue el titular del drea.

- o
(" Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral
y Cullura Civica

p- ~

Coordinador
.

Direccion Ejecutiva de Capacitacion y
Cultura Civica.

Temporal

eventual

Coardinador da
Capacitacion y Andlisis
de Procesos Electorales

b o
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Manual de Organizacién
Internas Externas
+« Todo el personal del IEEZ, s [nstituciones Educativas.
« |FE.
+« Comisidn Estatal de Derechos Humanos,
+ Cludadanos,

2. PERFIL DEL PUESTO

Titulado _

Preferentements ' '
2 afios Areas « Capacitacion.
1 proceso s Proceso Electoral

Disponibilidad para viajar; Disponibilidad de horario:
5i Si

1.- Conacimiento de la Constitucién Politica del Estado de Zacatecas.
2.- Técnicas de Capacitacion,
3.- Conocer la estrategia de Capacitacién Electoral,
4 .- Manejo de Vehiculo.

1.- Conecimiento de la Legislacion Electoral,
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.
3.- Manejo de Office.
4.- Ortografia.

§.- Lectura y redaccidn.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Aprueba;
Junta Ejecutiva,

ue| Chavez Chairez
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnico Asistente de Informdtica

MISION DEL PUESTO
Apoyar a la Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Cultura Clvica para la mejor aplicacion de los programas
computacionales, asi como en el disefio de formatos e imagenes didacticas, con el fin mejorar la capacitacién electoral y
educacion clvica. Disear el material didactico necesario en apoyo al programa de capacitacién electoral y educacion
civica.

Cireccidn Ejecutiva de Capacitacion - Téchico
Electoral y Cultura Clvica : C

evaniual

1.- Realizar el disefio de formatos.
2.- Disefiar documentacién didactica.

3.- Apoyar en el mejor aprovechamiento de los equipos de computo de la direccidn.

4.- Actualizar la base de datos que se generen en el desarrollo de programas de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica.

5.- Apoyar la aplicacion de los programas de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

6.- Procesar la informacién que se genere en trabajo de campo por los instructores-Asistentes en Proceso Electoral.
7.- Las demas que le encomiende el titular del area.

ﬂmﬂﬁﬂ Ejecutiva de
‘Capacitacion Electoral
v Cultura Civica
[ Técnico Asistente de q |
Informética

Internas
Direccion de Sistemas y Programas Informaticos.

2. PERFIL DEL PUESTO

* Informatica Ciencias de la

= Sistemas computacion
computacionales

Técnica Cerlificado o Tltulo

Experiencia en manegjo de herramientas

Preferantemente de oficina
Periodo 2 aflos Areas = Manejo de herramientas para disefio
grafico
Disponibilidad para viajar; Disponibilidad de horario:

Si
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1.- Manejo de Office.
2.- Manejo de Software de Disefo Grafico.

1.- Conacimiento de la Legislacién Electoral.
2.- Conocimiento de la reglamentacion Interna.
3.- Ortografia.

4. - Lectura y Redaccion,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa; Aprueba;
Director Ejecutivo-de taoit Junta Ejecutiva.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Cultura Civica y Equidad entre los Géneros

MISION DEL PUESTO
Implementar programas sobre Cultura Civica y Equidad entre los Géneros, a través de platicas, conferencias, talleres y
ensayos a fin de fortalecer la cultura democrética en la poblacion zacatecana.

Direccion Ejecutiva de Capacitacion | @8#g@e. | _Coordinador E Admva | ool
Electoral y Cultura Clvica, " Nivel | A X X

1.- Elaborar proyectos de convocatoria para ensayos y concursos. 3
2.- Organizar conferencias, platicas y talleres sobre Democracia y Equidad de Géneros.
3.- Organizar talleres sobre Valores y Participacion de la Mujer en la Politica.
4.- Participar en la preparacion y organizacién def Parlamento de la Nifiez Zacatecana y el Parlamento Nosotros los
Jovenes.
5.- Difundir los valores democraticos a través de materiales graficos propormonando tripticos en las escuelas.
6.- Realizar la distribucién y difusién de convocaterias.
7.- Apoyar en la recepcion de documentos; listado de jurados y logistica del evento de premiacién de concursos o
certamenes.
8.- Preparar guién y actuacion para el video con las actividades de los funcionarics de casilla.
9.- Elaborar documentos didacticos para la difusion de los valores.
10.- Colaborar en la elaboracion de folletos para actos civicos que realice el Instituto.
11.- Organizar obras de teatro para la difusion de valores en instituciones educativas y en grupos de la poblacion.
.u 12.- Presentar videos sobre cultura civica en instituciones educativas, barrios, colonias y localidades.
13.-.Promover la participacién ciudadana en procesos electorales, a través de cbras de teatro y proyeccion de videos.
14.- Dar a conocer a la ciudadania y poblacion en general los fines y actividades del Instituto, a través de folletos y
proyeccion de videos.
15.- Promover valores y actividades civicas y culturales en medios de comunicacién, prensa escrifa y electronica, radio y
television.
16.- Elaborar Proyecto de Programa de eleccicnes Infantiles y Juveniles para afic elactoral.

17.- Las demas iue le encomiende &l titular del area.

m

Direccion Ejecutiva de
Capasitacién Electoral
y Cultura Civica

Coordinador da Cultura
Clvica y Equidad antre
los GéEnaros

L >

Internas Externas
s Todo el personal del IEEZ. ¢ Instituciones Educativas
+ QOrganizaciones Sociales y Culturales
» Ciudadanas y ciudadanos.
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2. PERFIL DEL PUESTO

Periodo A Cultural.
Praceso electoral

Disponibilidad de horario:
Si

1.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.
2.- Actuacion.
3.- Manejo de Vehiculo.

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.
3.- Manejo de Office.

4.- Ortagrafia y redaccién.

5.- Lectura.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Ammm%

Directer Ejecutivo de Cag
CultyraClvica,
Aiba Gabriela Torres Herndndez Jes Gay'h&n Rivas

Leticia Cataliha Soto Acosta
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Elecciones Escolares y Enlace Interinstitucional.

MISION DEL PUESTO

Preparar e implementar programa de Elecciones Escolares, asi como el programa estatal de eleccion infantil y juvenil en

Procesos Electorales, por medio de la coordinacién con Instituciones Educativas y de Gobierno a fin de contribuir al
desarrollo de una ciudadania responsable.

: ; T Fanae Il
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Coordinador E Admva
Electoral y Cultura Clvica, | A %

1.- Participar en la elaboracion de anteproyecto de estrategia de Capacitacion Electoral para integrar Mesas Directivas de
Casilla.

2.- Realizar simulacros de elecciones en escuelas.

3.- Realizar la difusion y distribucidn de convocatorias.

4.- Recibir los trabajos que se piden en las convocatorias.

5.- Dar seguimiento a concursos o certamenes hasta la etapa de culminacion.

6.- Apoyar en los parlamentos de nifios, nifias y adolescentes,

7.- Apoyar en la |ogistica de eventos clvicos sobre proceres zacatecanos,

8.- Distribuir tripticos en escuelas sobre valores democraticos,

9.- En Proceso Electoral, coordinar en la region asignada, la recepcion de solicitudes para Instructores Asistentes y
Supervisores Electorales,

10.- Capacitar a Instructores Asistentes y Supervisores Electorales de los distritos asignados.

11.- Entregar la documentacién requerida y necesaria para el Proceso Electoral a los distritos asignados.

12.- Apoyar en capacitacidn y simulacros a los funcionarios de casllla de los distritos asignados.

13.- Evaluar a Instructores Asistentes y Supervisores Electorales.

14 .- Realizar en los distritos asignados el Programa de la Jornada Civica Infantil y Juvenil.

15.- Las demas iua le encomiende el titular del area.
( dirsccon Ejecutivade
! y Cultura Clvica

Coordinador de
Elecciones Escolares
y Enlace

Interinstitucional
N o e ey

Internas I Externas
« Todo el personal del IEEZ . llgzhtumunes Educativas,
L]
» Comisidn Estatal de Derechos Humanos.
« Ciudadanos.
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2. PERFIL DEL PUESTO

Licenclatura " Titulado Electoral y Civismo

Preferentemente
Periodo 2 afos Areas « Capacitacion.
1 proceso « _Proceso Electoral

Disponibilidad para viajar: | Disponibilidad de horario;
Si Si

1.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.
2.- Técnicas de capacitacion,
3.- Conocer la estrategia de Capacitacién Electoral.
4.- Manejo de Vehiculo,

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral,
2.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna.
3.- Manejo de Office.

4.- Ortografia,

5.- Lectura y redaccion.

3. APROBACION DEL F‘ERFIL DE PUESTO

Humberto Escobedo Villegas
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Organigrama de Direccion Ejecutiva de

Capacitacion Electoral y Cultura Civica
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMERE DEL PUESTO
Coordinador de Capacitacién Electoral e Integracion de Casilla

MISION DEL PUESTO
Desarrollar |a estrategia de capacitacién en procesos electorales para integrar mesas directivas de casilla.

Direccion Ejecutiva de Capacitacion | Garge Temporal E -
Electoral y Cultura Clvica. vl X

1.- Elaborar &reas de responsabilidad para Instructores — Asistentes,

2.- Elaborar guia de estudio para aspirantes a Instructores — Asistentes.

3.- Elaborar examenes para Instructores - Asistentes.

4 - Elaborar proyecto de convocatoria para Instructores - Asistentes.

5.- Elaborar calendario para aplicar examenes a aspirantes a Instructores — Asistentes por regiones del Estado.

6.- Elaborar bitAcora para dotacidén de combustible en programa de capacitacién electoral en los 58 municipios.

7_- Elaborar programa de vidticos para distribucién de convocatoria de Instructores — Asistentes.

8.- Elaborar programa de viaticos para el traslado de Instructores — Asistentes a las sedes regionales para los cursos de
capacitacion.

9.- Realizar la distribucidn y difusién de convocaterias.

10.- Apoyar en la recepcion de documentos, listado de jurados y logistica del evento de premiacidon de concursos o
certamenes.

11.- Coordinar en la regién asignada, la recepcidn de solicitudes para Instructores Asistentes y Supervisores Electorales.
12.- Capacitar a Instructores Asistenies y Supervisores Electorales de los distritos asignados. .

13.- Entregar la documentacion requerida y necesaria para el Proceso Electoral a los distritos asignados.
14.- Apoyar en capacitacién y simulacros a los funcionarios de casilla de los distritos asignados.

15.- Evaluar a Instructores Asistentes y Supervisores Electorales.

16.- Realizar en los distritos asignadeos el Programa de la Jornada Cilvica Infantil y Juvenil.

17 - Las demas iue la indiiue el titular del area.

Direccién Ejecutiva de
Cultura Clvica

R A= | o
Coordinador de
Capacitacion Electoral &
Integracion de Casilla
p = oy

-~
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Externas
Instituciones Educativas
IFE
CEDH
Cludadania

2. PERFIL DEL PUESTO

¢ Personal del IEEZ.

Licenciatura Titulada. » Lic. En Derecho Electoral y Civica
P Preferantemente « Capacitacién
e
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

Conocimiento la normatividad siguiente:
1.- CPEUM

2-CPEZ

3.- Ley de Adquisiciones y Arrendamientos del Estado.

4 - Ley de Fiscalizacion Superior del Estado.

5.- Ley de Administracion y Finanzas Publicas del Estado.
6.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
7.- Cédigo Penal.

8.- COFIPE.

9.- Documentos Bésicos de los Partidos Politicos.

10.- Andlisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del IFE.
11.- Andlisis de Resoluciones y Tesis emitidas por el TEPJF.

1.- Conecimiento de la Legislacion Electoral.

2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

3.- Ortografia y Redaccidn.

4.- Capacidad Analitica.

5.- Capacidad para realizar informes ejeculivos.

6.- Capacidad para impartir cursos y talleres.

7.- Experiencia en la realizacion de ejercicios de participacion clvica.

§.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

9.- Responsabilidad en &l manejo de informacién,

10.- Manejo bésico de computacidn: Office, Internet, Base de Datos eto.
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Revisa:
Presidenta de la Ju

J




NOMERE DEL PUESTO

Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinador Regional

MISION DEL PUESTO

Direccié Ejecutivade apacitacién y
Cultura Civica

1.- Colaborar al reclutamiento de Supervisores Electorales e Instructores-Asistentes en los municipios de su Region.
2.- impartir curso operative al personal a su cargo.

3.- Entrega de materiales de capacitacion a los Supervisores Electorales e Instructores-Asistentes.

4.- Vigilar la Notificacidén y Capacitacion a los ciudadanos insaculados de su Region.

5.- Apoyar en la problematica operativa para la integracién de las mesas directivas de casilla.

6.- Verificar la correcta integracién en cada una de las casillas a su cargo.

7.- Coordinar la entrega de nombramientos y los simulacros de la Jornada Electoral.

8.- Supervisar la sustitucién de funcionarios de casilla.

9.- Verificar la correcta integracion de las mesas directivas de casillas a su cargo, para el encarte.

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

Coordinar a los Supervisores e Instructores-Asistentes en los municipios que integran su region en la ejecucion
de fa estrategia de capacitacién, para contar con mesas directivas de casilla debidamente integradas el dia de la
jornada electoral, lnformando permanentemente a los consejos respectivos schre el avance del programa y
p mhlamaticﬁ que se presente

Coordinador
Central
L

Coordinador
Regional

Internas Externas
+ Consejos Distritales y Municipales ¢ Ciudadanos Insaculados
¢ Supervisor Electoral + Autoridades municipales
s Autoridades educativas

2. PERFIL DEL PUESTO

Capacitacion Electoral,

Preparatoria Terminada Cartografia Estatal y Proceso
Electoral
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Preferentemente

Periodo A Pitats

Disponibilidad para viajar:
Si

Areas

e Preferentemente

Disponibilidad de horario:
Si

Capacitacion Electoral
Manejo de Personal.

2 | 2 [ 2z | 2 [ 2 |

1.- Conocer y operar la Estrategia de Capacitacion,
2.- Ley Electoral del Estado en materia de Capacitacion.
3.- Ley Organica del IEEZ.

4.- Conecer la Cartografia Electoral.

5.- Tecnicas de Capacitacion.

1.- Manegjo de Office.
2.- Ortografia y Redaccion
3.- Manejo de Vehiculo (camioneta).
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

MOMBERE DEL PUESTO
Supervisor Electoral

MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar a los Instructores-Asistentes a su cargo a fin de que se notifique y capacite a ciudadanos
insaculados para contar con funcionarios de casilla en la Jormada Electoral.

Direccion Ejecutiva de Capacitacion y 10| Temporal | poranente ﬁ Adimva l
Cultura Clvica : X

1.- Verificar las Cartas Notificacion de las secciones a su cargo para la entrega a los Instructores-Asistentes.
2 .- Supervisar la Notificacién y Capacitacion a ciudadanos insaculados de las secciones a su cargo.

3.- Realizar visitas de campo a los ciudadanos notificados y capacitados.

4 - Validar los formatos de campo ¥ su captura en el sistema.

5.- Atender la problematica de las secciones a su cargo.

6.- Supervisar la correcta integracion de las casillas a su cargo.

7.- Supervisar y apoyar en la entrega de nombramientos y simuiacros de la Jornada Electoral.

8.- Validar la elaboracién del encarte en las casillas 2 su cargo.

9.- Supervisar la instalacién y cierre de las casillas a su cargo

10.- Verificar la entrega del Expediente electoral al consejo correspondiente de las casillas a su cargo.

'l 11.- Las demas que le encomiende el titular del area.

Coordinador

Regional
| ey
) ™
Supervisor
Electoral

Internas Externas
= Consejos Distritales y Municipales e Ciudadanos Insaculados

+ Autcridades municipales
« Autoridades Educativas

2. PERFIL DEL PUESTO

Capacitacion Electoral,
Secundaria Terminada Cartografia Municipal y Proceso
Electoral




Manual de Organizacién

s Preferentemente
Capacitacion Electoral
Manejo de Personal,

Preferentemente

Periodo 1 Proceso

Areas

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si | Si

> [ 2 | 2 | 2 | 2

1.- Experiencia electoral de preferencia en Capacitacion.
2.- Facilidad de Comunicacion Verbal.

3.- Conocimiento del Municipio donde laborara.

4 - Manejo de Grupo.

5.- Técnicas de Capacitacion.

6.- Manejo de Vehiculo (camioneta).

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora:
Director Ejecutive de

i
#Jesis Gaytan Rivas
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Instructor- Asistente

MISION DEL PUESTO

Notificar y capacitar a ciudadanos insaculados para integrar mesas directivas de casilla y realizar trabajos de asistencia
alectoral v las actividades que le encomiende el Instituto para el cumplimiento de sus fines en gl proceso electoral

Direccién Ejecutiva dt? _Capacitacién ¥ LAlrgo Temporal Permanente ﬁ Adrea
Cultura Civica - X

1.- Verificar las Cartas Notificacién de las secciones a su cargo para la notificacion a ciudadanos insaculados.
2.- Realizar la Capacitacion a ciudadanos insaculados de las secciones a su cargo.

3.- Verificar los lugares donde se instalaran las casillas a su cargo.

4.- Revisar los formatos de campo antes de su entrega y su captura en el sistema.

5.- Reportar al Supervisor Electoral la problematica de las secciones a su cargo.

6.- Verificar la correcta integracion de las casillas a su cargo.

7.- Capacitar a los ciudadanos funcionarios de casilla.

8.- Realizar la entrega de nombramientos y simulacros de la Jornada Elecioral.

g.- Verificar el encarte en las casillas a su cargo antes de la publicacion.

10.- Realizar entrega de paquetes con documentacién y materiales electorales a los presidentes de Casilla.
11.- Apoyar a los funcionarios de casilla el dia de la Jornada FElectoral en las casillas a su cargo.

12.- Atender Ias incidencias de la Jornada Electoral. ;

13.- Apoyar a los funcionarios de casilla en la entrega del Expediente electoral al consejo respectivo.

14.- Concentrar material electoral de las casillas al Consejo respectivo.

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

Internas Externas
+ Consejos Distritales y Municipales Ciudadanos Insaculados

¢ Autoridades municipales
s Autoridades Educativas

2. PERFIL DEL PUESTO

Secundaria Terminada Capacitacion Electoral,
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Manual de Organizacion

Periodo

Disponibilidad para viajar

Preferantemente
1 Proceso

Si

Areas

Cartografla Municipal y Proceso

Electoral

*  Preferentemente
Capacitacion Electoral

Disponibilidad de horario:
Si

1.- Ortografia y Redaccién

1.- Experiencia electoral de preferencia en Capacitacion.
2.- Facilidad de Comunicacion Verbal.

3.- Conecimiento del Municipio donde laborara.
4.- Técnicas de Capacitacion.

5.- Preferentemente manejo de Vehiculo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

ion y Director

Leticia Catalina Soto Acosta

|
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