CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

-
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Directora o Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Director

Nivel o Categoria No aplica

Puesto Inmediato

Superior Secretario Ejecutivo

DESCRIPCION

Aplicar soluciones de tecnologia de informacion, a través del desarrollo
e implementacién de sistemas informaticos y de comunicacién, para
facilitar y hacer eficientes los procesos electorales y administrativos del
Objetivo Instituto.

Funciones

1. Orientar la aplicacion de la tecnologia de acuerdo a las tendencias de informatica y de

comunicacion.

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

Supervisar el disefio de sistemas y programas informaticos.

Supervisar el desarrollo de los sistemas informaticos.

Supervisar la implementacion de la urna electronica.

Supervisar la administracion de la red y de los servidores.

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

Apoyar en las estadisticas del proceso electoral.

. Administrar los bienes informéticos.

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

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

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

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

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

15. Actuar como secretario técnico de la Comisidn de Sistemas Informéaticos.

16.Coadyuvar con la Unidad de Transparencia para garantizar el acceso a la informacién
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publica y la proteccion de datos personales.
17.Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.
18.Las demas que le confieran la legislacién y normatividad electoral nacional y local.

PERFIL

Requisitos Académicos

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

Experiencia Laboral

Preferentemente 4 afios en Desarrollo de software y manejo de
Anos de Experiencia| personal

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local en lo conducente.

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

Ingenieria de Procesos.

Administracion de servidores con windows server.

Administracion de base de datos con sql server.

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

CoNoO~WNME

HABILIDADES

1. Liderazgo

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

4. Capacidad analitica y de sintesis

5. Analisis y resolucion de problemas

6. Argumentacion oral y escrita

7. ldentificacién y potenciacion de habilidades de subordinados

8. Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

9. Comunicacion eficaz frente a grupos

10.Manejo de recursos humanos, materiales y financieros




ACTITUDES

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

Puesto Secretaria

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Secretaria

Nivel o Categoria A

Puesto Inmediato

Superior Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

DESCRIPCION

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

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

Objetivo contribuir al logro de los objetivos del area.

Funciones

Llevar la agenda de trabajo del Titular del area.

Elaborar, recibir y registrar documentacién del area de trabajo.

Atender la comunicacion telefénica y el correo institucional del area.

Apoyar en la elaboracién de los informes mensuales y todos aquellos que sean

necesarios para el area.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PERFIL

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

Experiencia Laboral
Preferentemente 2 afios como asistente ejecutiva o actividades
Anos de Experiencia| secretariales.

CONOCIMIENTOS

Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Ley Organica del IEEZ.
Reglamentacion Interna.

agrwnE

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

8. Integridad

9. Responsabilidad
10. Actitud de servicio
11.Proactividad

12. Confiabilidad

13. Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Puesto Coordinadora o Coordinador de Logistica y Mantenimiento

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Coordinador

Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato

Superior Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

DESCRIPCION

Asegurar que las herramientas informaticas se encuentren en buen
estado para facilitar las labores de comunicacion y acceso a la
Objetivo informacion.

Funciones
1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, fisico y légico de los bienes
informaticos.
Realizar auditorias a bienes informaticos y al licenciamiento.
Mantener y actualizar el inventario de bienes informaticos.
Realizar el registro de obsolescencia de bienes informaticos.
Mantener archivos de documentos y bases de datos de las elecciones.
Apoyar en la seleccion de personal técnico informatico.
Capacitar al personal del IEEZ en el uso de software y bienes informaticos.
Coordinar y supervisar la configuracion, distribucion, instalacion y recuperacion de
bienes informaticos en Consejos Electorales durante el afio electoral.
9. Coordinar y organizar el almacenamiento de los bienes informaticos del area en bodega
10. Realizar la coordinacion operativa del PREP conforme a la normatividad que se emita.
11.Dar soporte técnico a usuarios de bienes informaticos.
12.Las demés que le encomiende el titular del area.

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Tecnologias de la
Informacion y
Telecomunicaciones.
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Experiencia Laboral
2 afios en mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
Anos de Experiencia | informaticos.

CONOCIMIENTOS |

10.Reglamento de Elecciones en lo conducente.

11. Mantenimiento preventivo de bienes informaticos.
12.Mantenimiento correctivo de bienes informéaticos.
13.Manejo de software de oficina avanzado.
14.Soporte técnico a usuarios.

15. Licenciamiento de software.

HABILIDADES

1 Liderazgo

2. Trabajo en equipo

3. Planeacion y organizacion

4. Organizacioén del tiempo e informacion

5. Resolucion de problemas

6. Capacidad analitica y de sintesis

7. Cumplimiento de objetivos

8. Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes

9. Orientacion del trabajo a resultados

10. Integracion de equipos de trabajo; delegacion y asignacion de tareas

ACTITUDES

14.Integridad
15.Responsabilidad
16. Actitud de servicio
17.Negociacion

18. Proactividad

19. Confiabilidad
20.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Puesto Coordinadora o Coordinador de Infraestructura de Red

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Coordinador

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

DESCRIPCION

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

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

14.Administrar el area de servidores.

15.Administrar los sistemas de mensajeria interna, de correo electrénico y antivirus, asi
como los servidores de DNS vy directorio activo.

16. Administrar servicios en la Web.

17.Coordinar la capacitaciéon del uso de la infraestructura de red.

18.Coordinar la implementacion de la red, a través de VPN con los Consejos Distritales y
Municipales.

19. Administrar la red interna.

20. Administrar el licenciamiento del Instituto.

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

22.Disefar y configurar redes y subredes.

23.Coadyuvar en la contratacion de servicios de telecomunicaciones.

24.Coordinar en su caso, la implementacion del sistema y captura de Conteo Réapido.

25.Apoyar técnicamente en la adquisicién de bienes informaticos (Hardware y Software)
definiendo sus caracteristicas.

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

27.Las demas que le encomiende el titular del &rea.

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios | Grado de Avance | Carreras | Areas de conocimiento
9
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Tecnologias de la
Informacion,
Tecnologias de la Telecomunicaciones,
Informacién Infraestructura de red y
Administracion de
Servidores.

Licenciatura Titulado

Experiencia Laboral
Afnos de Experiencia| 2 afios en administracion de infraestructura de red.

CONOCIMIENTOS

16.Reglamento de Elecciones en lo conducente.

17.Administracion de directorio activo, DNS, DHCP.

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

20.Virtualizacion de servidores.

21. Administracion de redes.

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

HABILIDADES

11. Liderazgo

12.Trabajo en equipo

13.Planeacion y organizacion

14.0Organizacion del tiempo e informacién
15.Resolucion de problemas

16.Capacidad analitica y de sintesis
17.Cumplimiento de objetivos

18.Elaboracién y desarrollo de proyectos e informes
19. Orientacién del trabajo a resultados
20.Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES |

21.Integridad
22.Responsabilidad
23.Actitud de servicio
24.Negociacion
25.Proactividad

26. Confiabilidad
27.Tolerancia




IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Puesto Coordinadora o Coordinador de Desarrollo de Software

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Coordinador

Nivel o Categoria D

Puesto Inmediato

Superior Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

DESCRIPCION

Coordinar y desarrollar la implementacién de sistemas informaticos
electorales y administrativos para facilitar los procedimientos del
Objetivo Instituto.

Funciones

28.Desarrollar e implementar sistemas de seguimiento y apoyo de proceso electoral.

29.Desarrollar e implementar sistemas de seguimiento y apoyo de gestion administrativa.

30.Coordinar el desarrollo de los sistemas necesarios para la implementacién del PREP.

31.Desarrollar, en su caso, sistemas para la votacion electrénica.

32.Apoyar en el disefio fisico y mantenimiento de la urna electrénica.

33. Efectuar el redisefio de sistemas en los codigos fuente, aplicaciones de plataforma 'y
aplicaciones con servicio en la web.

34.Elaborar el diccionario de datos y coordinar la elaboracion de manuales técnicos de los
sistemas.

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

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

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

38.Apoyar en la administracion de la red interna.

39.Apoyar en materia de seguridad en la red.

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

41.Desarrollar aplicaciones para los sitios web del Instituto.

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

PERFIL

Requisitos Académicos
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Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Tecnologias de la
. . . Tecnologias de la mformaaop, :
Licenciatura Titulado telecomunicaciones,

Informacion e o
Légica, Matematicas y

Desarrollo de Software

Experiencia Laboral
Afnos de Experiencia| 2 afios en desarrollo de software.

CONOCIMIENTOS

24.Reglamento de Elecciones en lo conducente.

25.Desarrollo de software en .net avanzado en aplicaciones web.
26.Administracién de Windows Server.

27.Administracion de Base de datos con SQL Server.
28.Consultas avanzadas con SQL.

29. Administracion basica de redes.

30. Seguridad en redes.

HABILIDADES

21.Trabajo en equipo

22.Planeacion y organizacion

23.0rganizacion del tiempo e informacion
24.Resolucion de problemas

25.Capacidad analitica y de sintesis
26.Cumplimiento de objetivos

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

ACTITUDES |

28.Integridad
29.Responsabilidad
30. Actitud de servicio
31.Negociacion
32.Proactividad
33.Confiabilidad
34.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Coordinadora o Coordinador de Disefo Grafico

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Coordinador

Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato

Superior Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

DESCRIPCION

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

Funciones

43.Disefar lo concerniente a imagen interna y externa del Instituto.

44.Realizar y en su caso actualizar el manual de identidad institucional.

45.Elaborar disefio de papeleria institucional.

46.Elaborar disefio de manuales, memorias, documentos de trabajo, folletos, cuadernillos,
invitaciones, convocatorias, programas y agenda institucional, de acuerdo a las
necesidades establecidas por las diferentes areas.

47.Elaborar diversos identificadores de imagen interna.

48.Elaborar la imagen de eventos institucionales.

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

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

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

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Disefio Grafico, Disefio
Licenciatura Titulado Disefio Grafico Editorial y
Mercadotecnia.

Experiencia Laboral
Anos de Experiencia| 2 afios como disefiador grafico




CONOCIMIENTOS

31.Legislacion electoral local y normatividad interna del IEEZ en lo conducente.
32.Disefio Gréfico.

33.Disefio Editorial.

34.Ortografia.

35.Manejo programas de software de disefo grafico (Corel Draw, Illustrator, Photoshop).

HABILIDADES

30.Liderazgo

31.Trabajo en equipo

32.Planeacion y organizacion

33.0rganizacion del tiempo e informacion
34.Resolucion de problemas

35.Capacidad analitica y de sintesis

36.Redaccion

37.Cumplimiento de objetivos

38.Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
39. Orientacion del trabajo a resultados

ACTITUDES

35.Integridad
36.Responsabilidad
37.Actitud de servicio
38.Negociacion

39. Proactividad

40. Confiabilidad
41.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

Técnica o Técnico

de Disefio Grafico

Area de Adscripcion

Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado

Técnico

Nivel o Categoria

C

Puesto Inmediato

Superior

Coordinador de Disefio Grafico

DESCRIPCION

Objetivo

Coadyuvar en la realizacion de los disefios graficos que distingan la
identidad del Instituto Electoral.

Funciones

PwnE

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

Colaborar en la realizacién del anteproyecto de manual de identidad.

Apoyar en el disefio de papeleria institucional.

Coadyuvar en el anteproyecto de disefio de manuales, memorias, documentos de
trabajo, folletos, cuadernillos, invitaciones, convocatorias, programas Yy agenda
institucional, de acuerdo a las necesidades establecidas por las diferentes areas.
Apoyar en la elaboracion de los identificadores de imagen interna.

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

Apoyar en la elaboracion del disefio o redisefio de documentacion y material electoral.
Las demas que le encomiende su superior inmediato.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios

Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Licenciatura

Disefio Grafico,
Disefo Editorial y
Mercadotecnia.

Titulado Disefio Grafico

Experiencia Laboral

Afnos de Experiencia| 1 afio como disefiador gréfico.

CONOCIMIENTOS
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36. Legislacion electoral local y normatividad interna del IEEZ en lo conducente.
37.Disefio Gréfico.

38.Disefio Editorial.

39. Ortografia.

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

HABILIDADES

5. Integracion a equipos de trabajo
6. Cumplimiento de objetivos
7. Uso eficiente del tiempo

ACTITUDES

42.Integridad
43.Responsabilidad
44, Actitud de servicio
45.Negociacién
46.Proactividad
47.Confiabilidad
48.Tolerancia




IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Puesto Técnica o Técnico en Administracion de Sitios Web

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

DESCRIPCION

Desarrollar y administrar los sitios web del Instituto con el fin de facilitar
Objetivo el acceso a la informacion.
Funciones

52.Desarrollar y administrar los sitios web del Instituto.

53.Apoyar en el mantenimiento fisico de la red.

54.Coordinar operativamente la implementacion de sistemas electronicos de votacion.

55.Coadyuvar en el disefio fisico y mantenimiento de la urna electronica.

56. Auxiliar en la administracion de la red.

57.Realizar las acciones de ampliacién de la red (cableado, instalacion de equipo fisico,
nodos, canaleta, entre otros).

58.Actualizar la informacién, en coordinacion con acceso a la unidad de acceso a la
informacion publica, o el area competente en los sitios web del instituto y la intranet.

59.Auxiliar en el mantenimiento preventivo y correctivo, fisico y logico de bienes
informéticos.

60. Auxiliar en la asesoria a usuarios de bienes informéticos, programas y red.

61. Auxiliar en la coordinacion e implementacion del sistema y captura de Conteo Rapido.

62.Coadyuvar con la Unidad de Transparencia en la publicacion de informacién en las
diferentes plataformas web.

63. Fungir como enlace con la Unidad de Transparencia.

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

PERFIL

Requisitos Académicos
Nivel de Estudios | Grado de Avance | Carreras | Areas de conocimiento
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1
Tecnologias de la
Informacion y
Telecomunicaciones.

Tecnologias de la

Licenciatura Titulado >
Informacioén

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| 1 afio como desarrollador de sitios web.

CONOCIMIENTOS

41.Legislacion en materia de transparencia y proteccion de datos personales en lo
conducente.

42.Desarrollo web (html, javascript, css, entre otros).

43.Desarrollo basico en .Net.

44.Mantenimiento de equipos de cémputo.

45.Instalacién y mantenimiento de redes.

HABILIDADES

8. Integracion a equipos de trabajo

9. Cumplimiento de objetivos

10.Uso eficiente del tiempo

11.Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

49. Integridad
50.Responsabilidad
51. Actitud de servicio
52.Negociacion

53. Proactividad

54, Confiabilidad
55.Tolerancia




IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Puesto Técnica o Técnico de Analisis, Pruebas y Documentacioén de Software

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos

Grado Técnico

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Director Ejecutivo de Sistemas Informaticos

DESCRIPCION

Disefar, ejecutar y documentar las pruebas necesarias al software

Objetivo desarrollado por la Direccién, con el fin de mejorar su calidad.
Funciones

65.Elaborar el analisis comparativo de Resultados Electorales Preliminares contra Sesion
de Cémputo.

66.Elaborar el analisis comparativo de Resultados Electorales Preliminares contra Conteo
Rapido.

67.Analizar la documentacion, y en su caso, el material utilizado para la implementacién del
PREP.

68.Coordinar el monitoreo y seguimiento a la implementacion PREP desde oficinas
centrales.

69.Coordinar el monitoreo y seguimiento a la implementacion del Sistema de Sesién de
Computo desde oficinas centrales.

70.Elaboracion de manuales técnicos de Sistemas.

71.Apoyar y dar seguimiento a las sesiones de Comision de Sistemas Informéticos.

72.Apoyar y dar seguimiento a las sesiones del Comité Técnico Asesor del Programa de
Resultados Electorales Preliminares.

73.Apoyar y dar seguimiento a las sesiones del Comité Técnico Asesor del Conteo Rapido.

74.Coadyuvar con el soporte técnico a usuarios de bienes informaticos.

75. Digitalizar documentacion a solicitud de las areas del Instituto.

76.Coordinar la ejecucion de pruebas de software desarrollados por esta Direccion
principalmente para encontrar defectos y mejorar su usabilidad.

77.Coadyuvar en la credencializacion de personal del Instituto y de candidatos electos.

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

PERFIL
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Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Tecnologias de la
informacion y
telecomunicaciones.

Tecnologias de la

Licenciatura Titulado >
Informacioén

Experiencia Laboral
Afnos de Experiencia| 1 afio en pruebas y documentacion de software.

CONOCIMIENTOS

46.Reglamento de Elecciones en lo conducente.

47.Documentacion de software.

48.Desarrollo basico de software.

49. Conocimiento basico en redes.

50.Manejo de software de oficina, de digitalizacion y de credencializacion.
51.Ortografia.

52.Soporte técnico a usuarios.

HABILIDADES

12. Integracion a equipos de trabajo

13.Cumplimiento de objetivos

14.Uso eficiente del tiempo

15.Responsabilidad en el manejo de informacién

16.Integracion de equipos de trabajo; delegacion y asignacion de tareas
17.Redaccion

ACTITUDES

56. Integridad
57.Responsabilidad
58. Actitud de servicio
59.Negociacion

60. Proactividad
61.Confiabilidad
62.Tolerancia




