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w Manual de Organizacion .

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PLUESTO
Director Ejecutivo de Sistemas y Programas Informiticos

MISICN DEL PUESTO
Implementar soluciones de tecnologia de informacién, a través del desarrolle e implementacion de sisternas informaticos y
de comunicacion, y de la administracion de sus bienes, para facilitar y hacer eficientes los procesas electorales y

administrativos del Instituto.
e

Pammanants
X

Temporal

Presidencia gventual

1.- Actualizar la aplicacién de la tecnologia de acuerdo a las tendencias de informética y de comunicacion.
2.- Diseiiar sistemas y programas informéticos.

3.- Proponer y desarrollar el Programa de Resultados Electorales Preliminares.

4 - Aportar criterios para la elaboracion y disefio de los formatos de la documentacion y materiales electorales,
5.- Apoyar en las estadisticas del Proceso Electoral.

6.- Organizar y supervisar el sistema y la plataforma informatica.

7.- Supervisar el desarrollo de los sistemas informaticos.

8.- Apoyar a las areas del Instituto en materia de informética.

8.- Coadyuvar en la elaboracién de la estadistica del proceso electoral.

10.- Administrar los bienes informéticos.

11.- Actuar como secretario técnico de la Comisién de Sistemas y Programas Informaticos.

12.- Capacitar a los 6rganos desconcentrados en proceso electoral.

13.- Apoyar en la capacitacién al personal que se integre al Servicio Profesional Electoral.

*Comision de Sislemas y g
Programas Informaticos - Presidencia
Dirgecitn Elecutiva
de Sigtemas y
- Programas
Informditicos
| Secretaria |
o T— = ==
Coordinador Coordinador Coordinador
de sistemas “analista de disefio
L | - 3 L : . e
————, ;
 Técnico en (" Téanico de
. disefio
*Organo de supervision TR : asfie
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Manual de Organizacién

Externas
Internas s Parlidos Politicos.
Consejo General. ¢ Proveedores.
Presidencia. « Institutos u Organos electorales.
Junta Ejecutiva.
Personal del IEEZ.

2. PERFIL DEL PUESTO

Ingenieria de procesos,
¢ Ciencias de Ia desarrollo de Software,
Licenciatura Titulado computacién Administracién de Redes,
¢ Ingenieria en Administracién de
Sistemas Servidores.
* |ngenieria en
Periodo Pm’*f;}:g’;‘e"t’* Areas Sistemas
Computacionales

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:

1.-Conocimiento de la CPEUM.
2.-Conocimiento de la CPEZ.
3.-Actualizacion en Tecnologia Informatica y Comunicacion.

4.-Conocimiento de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.
5.- Conocimiento del Protocolo Interno para el Desarrollo de Software.

6.- Desarrollo en .Net

7.- Administracion de Windows Server.

8.- Base de datos con SQL Server.

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.

2.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna.

3.- Ortografla y Redaccion.

4 - Capacidad Analitica.

5.- Capacidad para realizar informes ejecutivos.

6.- Experiencia en imparticién de cursos.

7.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.
8.- Responsabilidad en el manejo de informacian.
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3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Manual de Organizacién

Migue! Angel Mufioz Duarte
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Logistica y Mantenimiento.

MISION DEL PUESTO
Asegurar que las herramientas informaticas se encuentren funcionando, disponibles y en buen estado, a través del
mantenimiento preventivo y correctivo y de capacitacion al personal, para facilitar las labores, comunicacion, acceso a la

informacién y procesos de trabajo al personal.
o ]
X

]

Coordinador
B

1.- Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, fisico y lagico de los bienes informaticos.

2.- Realizar auditorias a bienes informaticos.

3.- Realizar el registro de obsolescencia de bienes informaticos.

4.- Mantener archivos y bases de datos de las elecciones.

5.- Coordinar y supervisar la configuracion, distribucién, instalacion y recuperacion de bienes informaticos en Consejos

Electerales durante el afio electoral.

6.- Realizar capacitacion de personal sobre et uso de bienes informaticos en afo electoral y no electoral.

7.- Mantener archivo de documentos.

8.- Colaborar en |a seleccién de personal técnico informatico.

9.- Realizar la coordinacion operativa del SIREP (Sistema Informatico de Resultados Electorales Preliminares. }

10.- Capacitar a personal del IEEZ en el uso de software.

11.- Las demas iue le encomiende el titular del drea

= ; >

" Direccién Elecutiva de

Sistemas y Programas
Informéticos

Direccidn de Sistemas y Programas
Informéaticos

eventual

s
p

Coordinador de

logistica y
Mantenimiento

Internas Externas
¢ Todo el personal del IEEZ que utilice bienes ¢ Proveedores
informaticos.

Consejos Distritales y Municipales.
Capturistas de datos y SIREP.

2. PERFIL DEL PUESTO

Soporte técnico a usuarios,
mantenimiento, manejo de
personal

= A fin a Tecnologias
de la Informacién

Licenciatura Titulado
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Manual de Organizacién

Configuracion
Mantenimiento
equipo.
Soporte a usuarios.

y
de

Preferentemente

Periodo 1 afo

Areas

Disponibllidad para viajar:

1.- Mantenimiento fisico y l6gico de bienes informaticos.
2.- Soporte técnico a usuarios.

3.- Manejo de personal.

4.- Manejo de Office avanzado.

1.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna.
3.- Redaccion.

4 - Ortografia.

5.- Manejo de Vehiculo.

6.- Responsabilidad en el manejo de informacidn.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa:
Director Ejecutivo de Sistema

- Programas Informaticos.

Francisco Alonso Ramirez Frias Miguel Angel Mufioz Duad$MAE

AL 08 ST IRAE U Atalina Soto Acosta
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
MOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Sistemas

MISION DEL PUESTO

Implementar un sistema informatico integral electoral y administrativo, a través del desarrollo de diversos sistemas, bases
de datos y configuracion de redes, para facilitar los procedimientos electorales y administrativos del Instituto.

\re. dseripoidr ang I |
Direccion de Slstemgs y Programas G o Coordinador Temporal Permanante ﬁ aventual
Informaticos C &

1.- Desarrollar sistemas de seguimiento y apoyo al Proceso Electoral.
2.- Desarrollar el programa de resultados electorales preliminares.
3.- Ejecutar redisefio de sistemas en los cddigos fuente, aplicaciones de plataforma y aplicaciones con servicio en la web.
4.- Elaborar el diccionario de datos y el manual técnico de los sistemas.

5.- Disefiar, depurar consistencia y optimizacion de |la base de datos.

6.- Administrar el servidor de la web; servidores de aplicaciones y de base de datos.

7.- Administrar la red interna.

8.-Administrar ia pagina web.

9.- Realizar soporte técnice a los sistemas implementados.

10.- Disefar y configurar redes y subredes.

11.- Las dernas que le encomiende el titular del area.

Direccién Ejecutiva de-
Sistemas y Programas
Informéticos
|

Coordinador de
sistemas

g

Internas
+ Responsables en la implementacién de Sistemas. Externas

s Partidos Politicos.

s Institutos u Organos electorales.
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Manual de Organizacién

2. PERFIL DEL PUESTO

Desarrollo de software,

* Ingenieria en| Administracién servidores,
Licenciatura Titulado Sistemas Administracion de base de
Computacionales o| datos, Administracion de

carrera afin. Redes

¢ Desarrollo de
. Preferentemente Software.
Periodo 1 aflo Areas ¢ Administracion de

base de datos.

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

1.- Conocimiento del Protocolo Interno para el Desarrollo de Software.
2.- Desarrollo en .Net

3.- Administracion de Windows Server.

4.- Base de datos con SQL Server.

5.- Administracién de redes.

1.- Conocimiento de la Reglamentacién Electoral.
2 - Conocimiento de la Reglamentacién Interna.
3.- Manejo de office.

4.- Redaccion.

5.- Ortografia.

6.- Manejar vehiculo.

7.- Responsabilidad en el manejo de informacian,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa:
Director Ejecutive de Siste
Programas Informatico

Julio Cé5ar Durén Barragén Miguel Angel Mufioz Duarte i

/

6 ZACATERAS
Leticia Catalina Soto Acosta
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMERE DEL PUESTO
Técnico en Sistemas

MISION DEL PUESTO
Realizar las acciones necesarias para el funcionamiento de la red y la pagina web, a través del mantenimiento y
actualizacion, con el fin de facilitar el acceso a la informacién del pablico interno y externo.

Direccién de Sistemas y Programas
Informaticos

1.- Auxiliar en &l mantenimiento fisico de la red.

2.- Realizar las acciones de ampliacién de la red (cableado, instalacién de equipo fisico, nodos, canaleta, etc.)
3.- Actualizacion y publicacion de informacion én la pagina web y la intranet.

4.- Auxiliar en el mantenimiento preventivo y correctivo, fisico y lagico de bienes informaticos.

5.- Auxiliar en la asesoria a usuarios de bienes informaticos, programas y red.

&.- Las demas que le’encomiende el titular del area,

(% Cobrdmadorde .

sistemas
b o/
. - | ™
Técnico en
Sistemas
b -

Internas
¢ Personal del IEEZ gue utilice bienes Informaticos

2. PERFIL DEL PUESTO

¢ Sistemas Redes, Sopoerte Técnico,
Licenciatura Titulado . Computacionales o | Mantenimiento, Desarrollo de
carrera afin. Software (weh

_______ _Perodo | |  Areas | |

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
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1.- Conocimiento del Protocolo Interno para el Desarrollo de Software.
2.- Desarrollo en .Net, htm!, flash.

3.- Mantenimiento de equipos de computo.

4.- Instalacion y mantenimiento de redes.

1.- Conacimiento de la Legislacién Electoral.

2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.
3.- Redaccidn.

4 - Ortografia.

5.- Manejo de Vehiculo.

6.- Responsabilidad en el manejo de informacidn,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa:
Director Ejecutivo de Sistemas i

Programas Informaticos

Ricardo Flores Arteaga Miguel Angel Mufioz Dudf
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Manual de Organizacion

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

MOMBRE DEL PUESTO
Coordinador Analista

MISION DEL PUESTO
Implementar un sistema informético integral electoral y administrativo, a través del desarrollo de diversos sistemas,
bases de datos y configuracion de redes, para facilitar los procedimientos electorales y administrativos del Instituto.

Direccion de Sistam;s y Programas ; Coordinador Parmanenta Adirva | aventust
Informaticos B X

1.- Desarrollar sistemas de seguimientc y apoyo.
2 .- Ejecutar el redisefio de sistemas en los codigos fuente, aplicaciones de plataforma y aplicaciones con servicio en la
web.

3.- Elaborar el diccionario de datos y el manual técnico de los sistemas.

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

5.- Colaborar en la administracion del servidor de la web; servidores de aplicaciones y de base de datos.
6.~ Colabarar en la administracion de la red interna.

7.- Realizar soporte técnico a los sistemas implementados.

8.- Disefiar y configurar redes y subredes.

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

" bireccitn Ejecutiva de |
| Sistemas y Programas
Informiaticos

18

Coordinador
analista

Externas
Internas s Partidos Politicos.

+ Responsables en otras areas en implementacion de e |[nstitutos u organcs electorales de otros
Sistemas. estados.

2. PERFIL DEL PUESTO

. Desarrollo de software,
* I"%?S'}fr':::n Administracion de
Licenciatura Titulado ) Servidores, Administracion
Corr;g;t:;c;r}ﬁ:es 2 de Base de Datos,
) Administracidn de Redes
Preferentemente = Desarrollo de
Periodo ! aftn Areas -ridey

125




Manual de Organizacién

1.- Conocimiento del Protocolo Interno para el Desarrollo de Software.
2.- Desarrollo en .Net

3J.- Administracién de Windows Server.

4 - Base de datos con SQL Server.

5.- Administracion de redes.

1.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.
2.- Conocimiento del a Reglamentacién Interna.
3.- Manejo de office.

4.- Redaccion.

5.- Ortografia.

6.- Manejar Vehiculo

7.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa:
Director Ejecutivo de Siste
Programas Informatico

M'L-T,cf .'lm{t] Mwed D. Mw' 3«&‘2[

Miguel Angel Mufioz Duarte Miguel Angel Mufioz DEEHE

Administracion
base de datos.

de
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Diseiio.

MISION DEL PUESTO
Mantener y desarrollar la imagen de identidad institucional mediante el disefio y uso de una imagen hormogénea,
identificable y reconocida por la ciudadania para apoyar la comunicacion interna y externa del Instituto.

3 I

Direccion de Sistemas y Programas Coordinador
Informaticos _ B

1.- Disefiar todo lo concerniente a imagen interna y externa del Instituto.
2.- Realizar el anteproyectoc de manual de identidad.

3.- Elaborar disefio de papeleria institucional.

4._- Elaborar el disefic o redisefiar documentacién electoral.

5.- Elaborar el anteproyecto de manuales, memorias, documentos de trabaje y agenda institucional, de acuerdo a las
necesidades establecidas por las diferentes areas.

6.- Elaborar diversos identificadores de imagen interna.

7.- Supervisar, en su caso, las tareas de pre imprenta e imprenta, realizados por prestadores de servicios externos.
8.- Las demas que le encomiende el titular del 4rea.

( Direccién Ejecutivade |
Sistemas y Programas
~ Informaticos

Coordinador de
Disefio

L

re

Internas Externas
= Responsables en otras areas de generacion de » Imprentas
contenidos. + Proveedores de Articulos Promocionales.
s Proveedores de servicios.

2. PERFIL DEL PUESTO

Creatividad, Disefio,
Titulado. « Diseflo Grdfico | Mercadotecnia, Editorial,
]
Periodo 1 afio Areas Disefio grafico.

ad de horario:
Si

Licenciatura,

Disponibilidad para viajar:
Si

Disponibilid
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1.- Manejo de Paqueteria de Disefio.
2.- Disefio editorial.

3.- Redaccion.

4 - Ortografia.

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

3.- Manejo de Office.

4.- Creatividad.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa:
Director Ejecutivo de Siste
Programas Infermatico

Jaime Pastor Alvarado Miguel Angel Mufioz D0 it
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnico en Disefio

MISION DEL PUESTO
Mantener y desarrollar la imagen de identidad institucional mediante el disefio y uso de una imagen homogénea,
identificable y reconocida por la cludadania para apo

ar la comunicacidn interna v externa del Instituto,

Direccion de Sistemas ¥ ngramas
Informaticos

1 .- Disefiar todo lo concerniente a imagen interna y externa del Instituto.
2 .- Realizar €l anteproyecto de manual de identidad.

3.- Elaborar diseito de papeler(a institucional.

4 - Elaborar el diseio o redisefiar documentacién electoral.

5.- Elaborar el anteproyecto de manuales, memorias, documentos de trabajo y agenda institucional, de acuerdo a las
necesidades establecidas por las diferentes areas.

6.- Elaborar diversos identificadores de imagen interna.

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

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

e ™
Coordinador de
Disefio.
<
|
Técnico en
disefio
A .y

Internas

* Responsables en otras areas de generacién de
contenidos.

Licenciatura,

Preferentemente
1 afio

Periodo

Disponibilidad para viajar:
Si

Externas

+ imprentas.
¢+ Proveedores de Articulos Promocionales.

Areas

» Proveedores de servicios.

2. PERFIL DEL PUESTO

Titulado. « DisefioGrafico | eroe e e

Disefio grafico.

Disponibilidad de horario:
Si
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1.- Manejo de Paqueterfa de Disefo.
2 - Disefio Editorial.
3.- Redaccitn.
4 - Ortografia.

1.- Conocimiento de |a Legislacion Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna.
3.- Manejo de Office.

4.- Creatividad,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa:
Director Ejecutivo de Sistem

as
h Programas Informaticos, ‘

} e Yoy

Miguel Angel Cid Chavez Miguel Angel Mufioz DuaHBUVES
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Organigrama de la Direccién Ejecutiva
de Sistemas y Programas Informaticos

Proceso Electoral

l Consejo General ]

Comisién Sistemas y 0 ‘ Presidencia
Programas Informaticos ' T
. J | Junta Eiecutiva

| Direccién Ejecutiva de
Sistemas y Programas
L Informéticos

(T

| ] |

 Coodnadorde | [ Coordinadorde | | Goordinador Analista | [ Coordinadorde

— Logistica y. Sistamas ‘ | : Disefio

Mantanimiarito |

v
| [: '
Técnica en Sistemnas J Técnico en Disefio
_' 8 Técnicos Centrales e r
L ) | 2 Téenleos en
= Sisternas
18 Técnicos

T Acopiadores SIREP
| 58 Técnicos [ AT + 48
Municipales — ~ 4

A

ﬁl
_[ *g Capluristas de

__| Diatritales 1 T ™
' / ( Capluristas y

datos 4

* Figura comin para la Secretaria Ejecutiva y las Direcciones Ejecutivas de Asuntos Juridicos y de Sistemas y
Programas Informaticos.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico en Sistemas

MISION DEL PUESTO

Asegurar el correcto funcionamiento y uso de los sistemas a través de la ejecucion de pruebas o simulacros, elaboracién
de manuales, y capacitacién sobre su utilizacién, para la implementacién de los mismos.

Direccién Ejecutiva de Sistemas y
Frogramas Informaticos

1.- Auxiliar a los Coordinadores de Sistemas y Analista.
2.- Elaborar los manuales de capacitacion de sistemas.
3.- Capacitar en el uso de los sistemnas.

4.- Probar y en su caso coordinar pruebas o simulacros de sistemas.

5.- Apoyar en el desarrollo aplicaciones Web.

6.- Realizar la actualizacién y publicacién de informacién en la Pagina Web e Intranet.
7.- Las demas que le encomiends el titular del rea

‘Coordinador de
Sistemas/Coordina
dor Analista
|
Técnico en
Sistemas

Internas Externas

+ Coordinador Operativo +» Técnicas de Partidos Politicos
» Tecnicos Centrales

2. PERFIL DEL PUESTO

Tecnologias de
Licenciatura Titulade o Pasante Informacidn o Carrera

afin

Manejo de plataforma .Net,
Conccimientos en SQL Server

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si
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1.-Manejo de Plataforma .net.
2.-Sqgl Server,
3.-Conducir Vehiculo.

1.-Buena Actitud,
2.-Disposicion hacia el trabajo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora; Revisa:
Director Ejecutivo de Sisternas y Director Ejecutivo de Sistemas
Programas Informaticos, Programas |nformaticos. ’

Fl‘..'..r:l -Rm.‘lt:i M . MJ"!./CI ‘q"'tl? Mm

Miguel Angel Mufioz Duarte Miguel Angel Mufioz Duarte
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Central

MISION DEL PUESTO
Dar soporte técnico a los Consejos Disfritales y Municipales, a través de instalacién de equipos de cémputo, seleccidn de
persanal informatico, capacitacion y asesoria para la implementacién de sistemas de seguimiento electoral.

’ Direccion Ejecutiva de Sistemas y 0 | Temporal Parmanefits ﬁ Ao il
| Programas Informaticos | .

1.- Distribucidn, configuracién, instalacion y acopio de los equipos de computo de Consejos Distritales y Municipales.
2.- Apoyo en entrevistas para candidatos a Técnicos Distritales y Municipales.

3.- Capacitacion a personal técnico de los Consejos Distritales y Municipales en cuanto a configuracion y manejo de la red
asi como en cuanto al uso de cada uno de los programas a implementar.

4. Auxiliar en asesoria técnica a Técnicos Distritales y Municipales.

5.- Auxiliar en mantenimiento preventivo y corrective, fisico y l6gico de bienes informaticos (tanto Hardware como
Software)} en oficinas centrales coma en Consejos Distritales y Municipales.

6.- Coordinar a Técnicos Distritales y Municipales en las tareas de logistica y captura de cada uno de los programas a
implementar asi como durante los simulacros del Sistema Infoermatico de Resultados Electorales Preliminares.

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

Coordinador de
Logistica y
mantenimiento

Téenico

Central

Internas Externas
e« Consejo Distrital y municipal, particularmente con

Técnico
2. PERFIL DEL PUESTO

Configuracion y mantenimiento de
equipo de compute, Manejo de
software de oficina e Internet
Explorer

Tecnologias de
Informacién o Carrera
afin

Licenciatura Titulado o Pasante
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| Periodo | | _Aes [

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si - Si

-+ | + { 2 ] + | 2 |
1.- Configuracion y Mantenimiento de Equipo.

2.- Manejo de software de oficina e Internet Explorer.
3.-Conducir Vehiculo.

1.-Buana Actitud.
2.-Disposicién hacia el trabajo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa:
Director Ejecutivo de Sistemas y Director Ejecutivo de Siste
. Programas Informaticos. Programas Informaticos

Mg S Mor | iyt ol 1

Miguel Angel Mufioz Duarte Miguel Angel Muiioz Duarte

Leticia Cataliha Soto Acosta
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnico Distrital

MISION DEL PUESTO
Dar soporte en materia de informatica al Consejo Distrital a través del uso y mantenimiento adecuado de las herramientas
infermaticas, elaboracion de documentos y captura de datos para la alimentacién de los programas de seguimiento y
apoyo de proceso electoral,

Direccion Ejecutiva de Sistemas y argo Temporal ﬂ ik
Programas Informaticos e X

1.- Captura de datos y manejo de reportes de los sistemas de apoyo y seguimiento (de notificacién, capacitacién, registro
de candidatos SIREP, transferencia de archivos, etc.) del proceso electoral.

2.- Enviar y recibir a través de Intranet, documentacion del Consejo Distrital a oficinas centrales y viceversa.

3.- Mantenimiento preventivo, correctivo, fisico y légico del equipo de computo instalado en el Consejo Distrital.

4.- Dar respuesta en caso de fallas en equipos de cdmputo de los municipios pertenecientes a su Distrito.

5.- Coordinar en su caso el acopio y captura SIREP en su Consegjo Distrital.

6.- Dar soporte en materia de informatica al Consejo Distrital.

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

—

_ Coordinador de
Logisticay
mantenimiento
|

Técnico

Distrital

internas
e Técnicos Municipales de su Distrito
» Presidente del Consejo Distrital

2. PERFIL DEL PUESTO

Tecnaloglas de Configuracién y Mantenimiento
Informacién o Carrera | de Equipo de Cémputo, Manejo
Afin de Software de Oficina

Carrera incompleta,

Licenciatura Titulade o Pasante

Periodo
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Manual de Organizacién

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

1.-Configuracion y Mantenimiento de equipo.
2_-Manejo de software de oficina e Internet Explorer.

1.-Buena actitud.
2 .-Disposicién hacia el trabajo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa: Aprueba:
Director Ejecutivo de Sistemas y Director Ejecutivo de Sistw Junta Ejecutiva.
Programas Informaticos. Programas Informatic

P ‘4*7.,.;! hwr(l Murep D erd Aﬂ“[rl M

Miguel Angel Mufioz Duarte Miguel Angel Mufioz Duarte Leticia\Catalina Soto Acosta
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Municipal

MISION DEL PUESTO
Dar soporte en materia de informéatica al Consejo Municipal a través del uso y mantenimiento adecuado de las
herramientas informaticas, elaboracién de documentos y captura de datos para la alimentacién de los programas de
seguimiento y apoyo de proceso electoral.

Direccion Ejecutiva de Siemas ¥ 2 Temporal
Programas Informaticos \

1.- Captura de datos y manejo de reportes de los sistemas de apoyo y seguimiento (de notificacion, capacitacién, registro
de candidatos SIREP, transferencia de archives, etc.) del proceso electoral.

2.~ Enviar y recibir a través de Intranet, documentacion del Consejo Municipal a oficinas centrales y viceversa.

3.- Mantenimiento preventivo, correctivo, fisico y légico del equipo de compuio instalado en el Consejo Municipal.

4.- Coordinar en su caso el acopio y captura SIREP en su Consejo Municipal.

§.- Dar soporte en materia de informatica al Consejo Municipal.

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

Coordinador de
Logistica y
mantenimiento

W

Técnico Municipal J

Intermas
¢ Técnico Distrital
=  Presidente del Consejo Munici

2. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente Prefarentemente: Configuracién y
Certificado, Titulado o Tecnologias de mantenimiento de equipo de
Pasante Informacién o Carrera | computo, Manejo de software de
oficina y de Internet Explorer

Bachillerato
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Manual de Organizacién

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si

o | & [ @& [ 0 1 2% ]

1.-Configuracién y mantenimiento de equipo de computo.
2.-Manejo de software de Oficina y de Internet Explorer

1.-Buena Actitud.
2.-Disposicion hacia el trabajo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa:
Director Ejecutivo de Sistemas y Director Ejecutivo de Siste
Programas Informaticos. Programas Informatico

Migue oo Muet D, Mige! Bl Mot suiom

. Miguel Angel Mufioz Duarte Miguel Angel Mufioz Duarte Leticia Catalina Soto Acosta
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Capturista de datos

MISION DEL PUESTO
Capturar datos a través de los sistemas implementados para seguimiento y apoyo al proceso electaral

Direccién de Asuntos Juridicos
Secretaria Ejecutiva
Direccidn Ejecutiva de Sistemas y
Frogramas Informaticos.

Temparal
x

Permanante eventual

1.- Recibir capacitacién en el uso de los sistemas de Registro de Candidatos, Registro de Representantes de Partidos

Politicos y SIREP.
2.- Captura de datos en los sistemas de apoyo y seguimiento de registro de candidatos, registro de representantes de
partido ante casilla y generales y Sistema Informatico de Resultados Electorales Preliminares.

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

Cobrdinador

Capturista de datos

2. PERFIL DEL PUESTO

= O TR E Manejo de software de oficina y

Preparatoria Certificado tecnologlas de la
: . de Internet Explorer
informacion
Preferentemente
Periodo 3 meses Areas Informatica o afin

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si




Manual de Organizacién

0 0 2 0 2

1.-Manejo de Software de Oficina y de Internet Explorer.
2.- Ortografia.
3.- Captura de datos.

1.-Buena actilud,
2.-Disposicion hacia &l trabajo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa, Aprueba:
Director Ejecutivo de Sistemas y Director Ejecutivo de Sistemn Junta Ejecut
Programas Informaticos. Programas Infc-n‘nétima .
_— -

il v Mt . | Mgl el Musie B

Miguel Angel Mufioz Duarte Miguel Angel Munoz Duarte Leticia Catalina Soto Acosta
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Moanual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

MOMBRE DEL PUESTO
Capturista y Acopiador SIREP

MISION DEL PUESTD
Capturar datos a través del Sistema Informatico de Resultados Electorales Preliminares, atendiendo la capacitacion y
participando en los simulacres SIREP, para la difusién inmediata de los resultados.

Direccion Ejecutiva de Sistemas y ' Temporal
“fom o0 tual
Pisiriimae | dficoe A Parmanante Admuva | eventua

1.- Recibir capacitacion y participar en simulacros del Sistema Informéatico de Resultados Electorales Preliminares.
2.- Captura de datos en el Sistema Informatico de Resuitados Electorales Preliminares.

3.- Acopio de actas SIREP.

4.- Captura de datos en la Sesion de Computo.

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

Técnicos
. Municipsless)
Técnicos Distritales

|
Capturista y .

Acopiador SIREP

£

2. PERFIL DEL PUESTO

Manejo de software de oficina e
Preparatoria Terminada Internet Explorer

[ Peodo [ [ Aeas [

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si




Manual de Organizacién

1.- Manejo de software de oficina e Internet Explorer.

1.- Buena actitud.
2.- Disposicién hacla el trabajo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa

Director Ejecutivo de Sistemas y Director Ejecutivo de Sisterr.
Programas Informaticos. Programas Informaticos
Mucfuﬂ ch,ﬂ_—'l lej- gy Mrat,.:} ‘)ﬂ‘[t ] ku: "
B8 11
Miguel Angel Mufioz Duarte Miguel Angel Mufioz DuW R eticia Gatalina Soto Acosta
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