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|. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Clasificacién del puesto: Personas en el puesto:

Coordinadora / Coordinador Juridico Personal Admin_istrativo / Eventual 3

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccion Juridica

Reporta :

Jefa / Jefe del Departamento de Acuerdos y Normatividad.

Supervisa a: |

| No aplica

Relaciones de Coordinacion:

“Interna Ascendente: - Interna Horizontal:

Directora / Director Juridico; Jefa / Jefe del | Demas coordinaciones eventuales del Instituto Estatal Electoral y
Departamento de Acuerdos y Normatividad; Jefa / | de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto).

Jefe del Departamento  Administrativo e
Investigacion; y Jefa / Jefe del Departamento de
Procedimientos Sancionadores.

BICACION

Interna Descendente: Externa:
Analistas, Asistentes. Partidos politicos; candidaturas; candidaturas independientes;

aspirantes a candidaturas independientes; grupos vulnerables:
autoridades federales, estatales y municipales; la ciudadaniay las
instituciones publicas o privadas con quienes se establezcan
convenios con el Instituto o se solicite apoyo o colaboracion.

=
Objetivo del Puesto:

Coordinar los trabajos para dar cumplimiento a la normatividad electoral dentro y fuera de los procesos electorales, debiendo
observar en todo momento el cumplimiento de los principios rectores de la funcion electoral, asi como garantizar que los
acuerdos, actos y resoluciones del Instituto se sujeten al principio de legalidad.

Il. pESCRIPCION

A) General

Coordinar lo relativo a la elaboracion y tramitacion de los proyectos de acuerdo que sean sometidos a consideracion
del Consejo General del Instituto; v,
Coordinar lo relativo a los medios de impugnacion interpuestos en contra de las actuaciones del Instituto.

B) Especifica

Coordinar la elaboracion de los proyectos de acuerdo que sean sometidos a consideracién del Consejo General del
Instituto;

Coordinar y supervisar lo relativo a la revision de los acuerdos de tramite de los asuntos que son competencia de las
distintas areas del Instituto;

Coordinar la revision de los dictamenes que sean sometidos a consideracién de las Comisiones Permanentes y
temporales de este organismo electoral;

Coordinar y supervisar lo relativo a la elaboracion de los informes que sean solicitados por las autoridades
jurisdiccionales dentro de los expedientes relativos a medios de impugnacion interpuestos en contra de actuaciones
del Instituto;

Coordinar el seguimiento a la cadena impugnativa de los a medios de impugnacion interpuestos en contra de
actuaciones del Instituto;




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL .
* ¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO
¥  NUEVOLEON

e Coordinar la asesoria juridica para los demas procedimientos seguidos en forma de juicio a cargo de las distintas

areas del Instituto;
e Coordinar en la realizacién de formatos de acuerdos, diligencias, oficios, notificaciones y demas documentacion; v,

e Coordinar las demas actividades gue le sean encomendadas por la Direccion.

Actividades periddicas
e Coordinar y supervisar la elaboracion de la estadistica de los acuerdos aprobados por el Consejo General del Instituto,
y de los medios de impugnacion interpuestos en contra de actuaciones de este organismo electoral;
e Coordinar y supervisar la estadistica de solicitudes de fe publica electoral; y,
e Coordinar y supervisar los trabajos relativos al archivo y elaboracion de la estadistica de los acuerdos aprobados por
el Consejo General del Instituto, y los expedientes relativos a los medios de impugnacién interpuestos en contra de
actuaciones de este organismo electoral.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos:

Licenciatura en Derecho o afines, estudiante, pasante, o con Titulo, preferentemente con conocimientos o experiencia en
materia electoral o procesal.

Habilidades:

Comunicacién efectiva

Manejo de la tension

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Capacidad de planificacion y organizacion
Capacidad de orden y claridad
Asertividad

Agente de cambio

Negociacion

| Actitudes:

Etica

Integridad

Inclusion
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad al organismo
Disponibilidad
Proactividad

Actitud de servicio
Objetividad

Apertura a nuevos retos
Honestidad

Deseos de aprendizaje permanente

| Equipos a manejar:

Equipo de computo

Teléfono

Fotocopiadora multifuncional
Impresora

e Vehiculos de transmision estandar

e o @ @

| Paquetes computacionales:

e Microsoft Office /(/—/
(.Y

(8]
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l. IDENTIFICACION
| Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:

Coordinadora / Coordinador Juridico Personal Administrativo / Eventual 14

Area o Direccion a la que Pertenece: |
Direccion Juridica

| Reportaa:
Jefa / Jefe del Departamento de Procedimientos Sancionadores.

‘Supervisaa: |

Analistas y Asistentes

Relaciones de Coordinacion:
“Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Directora / Director Juridico: Jefa / Jefe del | Deméas Coordinaciones eventuales del Instituto Estatal Electoral y
Departamento de Acuerdos y Normatividad; Jefa / | de Participacion Ciudadana de Nuevo Leén (Instituto).

Jefe del Departamento Administrativo e
Investigacion; y Jefa / Jefe del Departamento de
Procedimientos Sancionadores.

Interna Descendente: Externa:

Analistas, Asistentes. Partidos politicos; candidaturas; candidaturas independientes;
aspirantes a candidaturas independientes; grupos vulnerables;
autoridades federales, estatales y municipales; la ciudadaniay las
instituciones publicas o privadas con quienes se establezcan
convenios con el Instituto o se solicite apoyo o colaboracion.

UBICACION

Objetivo del Puesto:

Coordinar los trabajos para dar cumplimiento a la normatividad electoral dentro y fuera de los procesos electorales a traves de
los procedimientos administrativos sancionadores, debiendo observar en todo momento el cumplimiento de los principios
rectores de la funcion electoral, asi como garantizar que los acuerdos, actos y resoluciones del Instituto se sujeten al principio
de legalidad. Ademas, de apoyar en el cumplimiento de las disposiciones previstas en el Libro Quinto del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, relativas a la conciliacion de conflictos laborales y el
procedimiento laboral sancionador.

Il. DESCRIPCION

A) General |

e Coordinar la tramitacion de los procedimientos administrativos sancionadores a cargo del Instituto; asi como lo relativo
al contencioso electoral del area;

e Coordinar el desahogo de los procedimientos de conciliacion de conflictos laborales y el procedimiento laboral
sancionador.

e Apoyar en la asesoria en materia juridica de los demas procedimientos seguidos en forma de juicio a cargo de las
distintas areas del Instituto.

B) Especifica

Actividades Permanentes
e Coordinar la substanciacién de los procedimientos administrativos sancionadores a cargo del Instituto.
e Coordinar y supervisar la realizacion de las notificaciones de los procedimientos sancionadores, y demas que se
realicen.
e Coordinar y supervisar la elaboracion de las diligencias de fe publica en materia electoral y dentro de los
procedimientos sancionadores.
« Coordinar y supervisar la realizacion de estudios y dictamenes relacionados con los procedimientos sancionadores.

y 1
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e Atender a los partidos politicos, candidaturas independientes, candidaturas, aspirantes a candidaturas independientes,
grupos vulnerables y a la ciudadania.

e Dar asesoria juridica para los demas procedimientos seguidos en forma de juicio a cargo de las distintas areas del
Instituto.
Coordinar la realizacion de formatos de acuerdos, diligencias, oficios, notificaciones y demas documentacion;
Coordinar la elaboracion de los informes y dar seguimiento a los medios de impugnacién a cargo del area;
Coordinar la orientacidn y atencién inicial a las personas presuntamente agraviadas, quejosas y denunciantes respecto
a conductas relacionadas con la conciliacion de conflictos laborales y el procedimiento laboral sancionador.

e Coordinar y supervisar el desahogo de los procedimientos de conciliacion de conflictos laborales y el procedimiento
laboral sancionador.
Coordinar la elaboracion de los proyectos de las medidas cautelares y érdenes de proteccion.
Coordinar la elaboracion los proyectos de resolucion dentro del procedimiento laboral sancionador.
Coordinar y supervisar la sustanciacién de los procedimientos sancionadores relacionados con violencia politica en
razon de genero.

e Coordinar el cumplimiento a las medidas de reparacion dictadas por el Tribunal Electoral del Estado, dentro de los
procedimientos sancionadores relacionados con violencia politica en razén de geénero.

e Coordinar la elaboracién de los proyectos de acuerdos de medidas cautelares y ordenes de protecciéon en los
procedimientos sancionadores, asi como su seguimiento.
Coordinar la elaboracion de los anteproyectos de resolucion en los procedimientos, asi como su seguimiento.
Coordinar el seguimiento de las solicitudes de apoyo realizadas pér otras autoridades.

e Coordinar y supervisar los trabajos relativos al archivo y elaboracion de la estadistica de los procedimientos de
conciliacion de conflictos laborales y el procedimiento laboral sancionador.

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccion.

Actividades periodicas

e Coordinar y supervisar la estadistica de solicitudes de fe publica electoral.

e Coordinar y supervisar los trabajos de archivo de los procedimientos sancionadores.

e Coordinar y supervisar los trabajos relativos al archivo y elaboracién de la estadistica de los procedimientos de la
conciliacion de conflictos laborales y el procedimiento laboral sancionador, asi como de los acuerdos aprobados por
el Consejo General del Instituto, y los expedientes relativos a los medios de impugnacion interpuestos en contra de
actuaciones de este organismo electoral.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos:

Licenciatura en Derecho, estudiante, pasante, o con Titulo, preferentemente con conocimientos o experiencia en materia
electoral o procesal.

e Comunicacion efectiva

¢ Manejo de la tension

e Trabajo en equipo

e Habilidad analitica

e Capacidad de planificacion y organizacion
e Capacidad de orden y claridad

L ]

L ]

L ]

Asertividad
Agente de cambio
Negociacion
Actitudes |
e Etica
e Integridad

2
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Inclusién
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad al organismo
Disponibilidad
Proactividad

Actitud de servicio
Objetividad

Apertura a nuevos retos
Honestidad

Deseos de aprendizaje permanente

Equipos a manejar:

Equipo de computo

Telefono

Fotocopiadora multifuncional
Impresora

Vehiculo con transmision estandar

Paquetes computacionales: |

e Microsoft Office
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|. IDENTIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto: |

Analista Personal Administrativo / Eventual 6

Area o Direccidn a la que Pertenece:

Direccién Juridica

| Reportaa: |

Jefa / Jefe del Departamento de Acuerdos y Normatividad.

_Supervisaa: |

No aplica

UBICACION

Relaciones de Coordinacién:

| Interna Ascendente:

Directora / Director Juridico; Jefa / Jefe del
Departamento de Acuerdos y Normatividad, Jefa /
Jefe del Departamento  Administrativo e
Investigacion; Jefa / Jefe del Departamento de
Procedimientos Sancionadores; y Coordinaciones
Juridicas.

Interna Horizontal:
Analistas de las demas areas del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana de Nuevo Leon (Instituto).

Interna Descendente:
Asistentes.

Externa:

Partidos politicos; candidaturas; candidaturas independientes;
aspirantes a candidaturas independientes; grupos vulnerables;
autoridades federales, estatales y municipales; la ciudadania y las
instituciones publicas o privadas con quienes se establezcan
convenios con el Instituto o se solicite apoyo o colaboracion.

Objetivo del Puesto:
Apoyar a la Jefatura del Departamento de Acuerdos y Normatividad en la elaboracion de proyectos e investigaciones, revision
de documentacion, asesoria en materia juridica, y atencion a partidos politicos, candidaturas y a la ciudadania .

Il. DESCRIPCION

‘A)General |

_B) Especifica |
Actividades Permanentes

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de acuerdo que sean sometidos a consideracion del Consejo General del
Instituto:

Apoyar en la elaboracion de los informes que sean requeridos por las autoridades jurisdiccionales en los medios de
impugnacion interpuestos por partidos politicos, ciudadania, candidaturas, entre otros, en contra de actos del Instituto;,
Y,

Apoyar en el seguimiento de la cadena impugnativa de los medios de impugnacién interpuestos ante las distintas
autoridades jurisdiccionales en contra de actuaciones del Instituto.

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de acuerdo que sean sometidos a consideracion del Consejo General del
Instituto;

Apoyar a las distintas areas del Instituto en la revision de los acuerdos de tramite de los asuntos de su competencia;
Apoyar en la revision de los dictamenes que sean sometidos a consideracion de las Comisiones Permanentes y
temporales de este organismo electoral;

Apoyar en la elaboracién de los informes que sean solicitados por las autoridades jurisdiccionales dentro de los
expedientes relativos a medios de impugnacion interpuestos en contra de actuaciones del Instituto;

1
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e Dar seguimiento a la cadena impugnativa de los a medios de impugnacién interpuestos en contra de actuaciones del
Instituto;
Realizar las investigaciones que sean solicitadas por las distintas areas del Instituto;
Apoyar en la realizacion de las notificaciones que se requiera;
Apoyar en la realizacion de las diligencias de fe publica, en materia electoral;
Atender a los partidos politicos, candidaturas independientes, candidaturas, aspirantes a candidaturas independientes,
grupos vulnerables y a la ciudadania;
e Apoyar en la asesorfa juridica para los demas procedimientos seguidos en forma de juicio a cargo de las distintas
areas del Instituto;
Apoyar en la realizacion de formatos de acuerdos, diligencias, oficios, notificaciones y demas documentacion;
Apoyar en la atencion de las solicitudes de apoyo realizadas por otras autoridades; y,
Realizar las demas actividades gque le sean encomendadas por la Direccidn.

Actividades Periddicas

e Apoyar en la operacion de lo contencioso electoral;
Colaborar en la elaboracion de la estadistica de los acuerdos aprobados por el Consejo General del Instituto, y de los
medios de impugnacion interpuestos en contra de actuaciones de este organismo electoral;
Apoyar en la atencion de las solicitudes de fe publica presentadas ante el Instituto; y,
Apoyar en los trabajos relativos al archivo y elaboracion de la estadistica del area, asi como de la cantidad de medios
de impugnacién interpuestos anualmente.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

| Conocimientos:

| Licenciatura en Derecho o afines, estudiante, pasante, o con Titulo, preferentemente con conocimientos o experiencia en
| materia electoral o procesal.

[ Habilidades: |

Comunicacion efectiva

Manejo de la tension

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Capacidad de planificacion y organizacion
Capacidad de orden y claridad
Asertividad

Agente de cambio

Negociacion

| Actitudes: |

Etica

Integridad

Inclusion
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad al organismo
Disponibilidad

Actitud de servicio
Objetividad

Apertura a nuevos retos
Proactividad
Honestidad

Deseos de aprendizaje permanente

e & @& & ° & © @ & 0 @ @
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Equipos a manejar:

Equipo de computo

Equipo telefénico

Fotocopiadora multifuncional
Impresora

Vehiculos de transmision estandar

e @ @& o o

Paquetes computacionales:

e Microsoft Office
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l. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto: }

Analista Personal Administrativo / Eventual 1

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccion Juridica

Jefa / Jefe del Departamento Administrativo e Investigacion.

| Supervisaa: |

No aplica

Relaciones de Coordinacion: |

Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Directora / Director Juridico; Jefa / Jefe del | Analistas eventuales de las demas areas del Instituto Estatal
Departamento de Acuerdos vy Normatividad; Jefa / | Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto).
Jefe del Departamento  Administrativo e
Investigacion; Jefa / Jefe del Departamento de
Procedimientos Sancionadores; y Coordinaciones

UBICACION

Juridicas.
Interna Descendente: Externa:
Asistentes. Partidos politicos; candidaturas; candidaturas independientes;

aspirantes a candidaturas independientes; grupos vulnerables;
autoridades federales, estatales y municipales; la ciudadaniay las
instituciones publicas o privadas con quienes se establezcan
convenios con el Instituto o se solicite apoyo o colaboracidn.

Objetivo del Puesto:

Apoyar a la Jefatura del Departamento Administrativo e Investigacién en la elaboracion de la planeacién, programas, proyectos
e investigaciones de los diversos temas de contexto electoral.

Il. pESCRIPCION

A) General |

e Auxiliar en el seguimiento de las adquisiciones, contratos, y los procedimientos administrativos a cargo de esta area;
asi como en todo lo relativo al registro de candidatas y candidatos y las solicitudes de acceso de informacion, y en la
defensa juridica en materias, laboral, civil y penal.

specifica_|
ividades Permanentes

e Apoyar en la realizacién de las notificaciones que se requiera,

e Apoyar en la realizacién de las diligencias de fe publica, en materia electoral;

¢ Atender a los partidos politicos, candidaturas independientes, candidaturas, aspirantes a candidaturas independientes,
grupos vulnerables y a la ciudadania;
Apoyar en la asesoria juridica a las distintas areas del Instituto;
Apoyar en la realizacién de formatos de acuerdos, diligencias, oficios, notificaciones y demas documentacion;
Apoyar en la atencion de las solicitudes de apoyo realizadas por otras autoridades;

Brindar asesoria para las adquisiciones, arrendamientos y contratos;
Auxiliar en la elaboracién de convenios;
Dar seguimiento a los procedimientos administrativos derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
del Estado de Nuevo Leén;
Apoyar en la revision de las solicitudes de acceso a la informacion;
Apoyar en el llenado de los formatos de transparencia correspondientes al area;
e Brindar asesoria a las demas areas del Instituto en materia de proteccién de datos personales y archivonomia;

1



Eé,_ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DESCR] PC|0N DE PUESTO

' ¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
* NUEVO LEON

Apoyar en los conflictos que se presenten en materia laboral, civil y penal;

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de acuerdo que sean sometidos a consideracion del Consejo General del
Instituto;

Apoyar en la revisién de los acuerdos de tramite que sean elaborados por las distintas areas del Instituto;

Realizar la version publica de los documentos a publicar en estrados;

Realizar proyectos e investigaciones; y,

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccion.

Actividades Periddicas

Auxiliar en la operacion de lo contencioso electoral;

Colaborar en |la elaboracién de la estadistica correspondiente del area;

Apoyar en la elaboracion de la planeacion del area;

Apoyar en la atencién de las solicitudes de fe publica presentadas ante el Instituto; y,
Apoyar los trabajos de archivo de la documentacion del area.

1ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
| Conocimientos: |

| Licenciatura en Derecho o afines, estudiante, pasante, o con Titulo, preferentemente con conocimientos o experiencia en
| materia electoral o procesal.

Habilidades: |

Comunicacion efectiva

Manejo de la tension

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Capacidad de planificacion y organizacion
Capacidad de orden y claridad
Asertividad

Agente de cambio

Negociacion

| Actitudes: |

Etica

Integridad

Inclusién
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad al organismo
Disponibilidad

Actitud de servicio
Objetividad

Apertura a nuevos retos
Proactividad
Honestidad

Deseos de aprendizaje permanente

e @ & & © & © © & & ° o @

Equipos a manejar: ‘

Equipo de computo

Equipo telefonico

Fotocopiadora multifuncional
Impresora

e Vehiculos con transmision estandar

Paquetes computacionales:

«  Microsoft Office
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l. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: ‘ Personas en el puesto: |

Analista Personal Administrativo / Eventual 41

Area o Direccion a la que Pertenece: |

Direccion Juridica

_Reportaa: |
Jefa / Jefe del Departamento de Procedimientos Sancionadores.

Supervisa a:

Asistentes

Relaciones de Coordinacién:

“Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Directora / Director Juridico;, Jefa / Jefe del | Analistas.

Departamento de Acuerdos y Normatividad; Jefa /
Jefe del Departamento  Administrativo e
Investigacion; Jefa / Jefe del Departamento de
Procedimientos Sancionadores; y Coordinaciones

UBICACION

Juridicas.
Interna Descendente: Externa:
Asistentes. Partidos politicos; candidaturas; candidaturas independientes;

aspirantes a candidaturas independientes; grupos vulnerables;
autoridades federales, estatales y municipales; la ciudadania y las
instituciones publicas o privadas con quienes se establezcan
convenios con el Instituto o se solicite apoyo o colaboracion.

Objetivo del Puesto:

Apoyar en el cumplimiento de la normatividad electoral dentro y fuera de los procesos electorales a traves de los
procedimientos administrativos sancionadores, debiendo observar en todo momento el cumplimiento de los principios rectores
de la funcion electoral, asi como garantizar que los acuerdos, actos y resoluciones del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto) se sujeten al principio de legalidad. Ademas, de apoyar en el cumplimiento
de las disposiciones previstas en el Libro Quinto del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la
Rama Administrativa, relativas a la conciliacién de conflictos laborales y el procedimiento laboral sancionador.

Il. pESCRIPCION

A) General |
e Auxiliar en la tramitacion de los procedimientos sancionadores; asi como lo relativo al contencioso electoral del area.
* Desahogar los procedimientos de conciliacién de conflictos laborales y el procedimiento laboral sancionador.
e Apoyar la asesoria en materia juridica de los demas procedimientos seguidos en forma de juicio a cargo de las distintas
areas del Instituto.

B) Especifica |
Actividades Permanentes

e Apoyar en la substanciacion de los procedimientos administrativos sancionadores a cargo de la Direccion.

e Apoyar en la realizacion de las notificaciones de los procedimientos sancionadores, acuerdos y demas que se requiera.

e Apoyar en la realizacion de las diligencias de fe publica, en materia electoral y dentro de los procedimientos
sancionadores.

e Apoyar en la realizacion de estudios y dictamenes relacionados con los procedimientos sancionadores.

e Atender a los partidos politicos, candidaturas independientes, candidaturas, aspirantes a candidaturas independientes,
grupos vulnerables y a la ciudadania.

s Apovyar en la atencion de las solicitudes de apoyo realizadas por otras autoridades.

1
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Apoyar en la asesoria juridica para los demas procedimientos seguidos en forma de juicio a cargo de las distintas
areas del Instituto.

Apoyar en la realizacion de formatos de acuerdos, diligencias, oficios, notificaciones y demas documentacion.
Apoyar en la realizacién de los informes y dar seguimiento a los medios de impugnacion a cargo del area.

Apoyar en la orientacion y atencion inicial a las personas presuntamente agraviadas, quejosas y denunciantes respecto
a conductas relacionadas con procedimientos de conciliacion de conflictos laborales y el procedimiento laboral
sancionador.

Apoyar en el desahogo de los procedimientos de conciliaciéon de conflictos laborales y el procedimiento laboral
sancionador.

Apoyar en los proyectos de las medidas cautelares y 6rdenes de proteccion.

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de resolucion dentro del procedimiento laboral sancionador;

Apoyar en la sustanciacion de los procedimientos sancionadores relacionados con violencia politica en razén de
genero.

Apoyar en el cumplimiento a las medidas de reparacion dictadas por el Tribunal Electoral del Estado, dentro de los
procedimientos sancionadores relacionados con violencia politica en razén de género.

Apoyar en la elaboracion los proyectos de acuerdos de medidas cautelares y ordenes de proteccion en los
procedimientos sancionadores, asi como en su seguimiento.

Apoyar en la elaboracién de los anteproyectos de resolucion en los procedimientos.

Apoyar los trabajos relativos al archivo y elaboracion de la estadistica de los procedimientos de conciliacion de
conflictos laborales y el procedimiento laboral sancionador.

Brindar la informacién juridica necesaria a las demas areas.

Realizar proyectos e investigaciones.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccion.

Actividades Periddicas

Auxiliar en la operacién de lo contencioso electoral;

Colaborar en la elaboracion de la estadistica de los procedimientos administrativos sancionadores, los acuerdos
aprobados por el Consejo General del Instituto, y de los medios de impugnacion interpuestos en contra de actuaciones
de este organismo electoral;

Apoyar en la elaboracién de la planeacion del area;

Apoyar en la atencion de las solicitudes de fe publica presentadas ante el Instituto,

Apoyar los trabajos de archivo de los procedimientos sancionadores; vy,

Apoyar en los trabajos relativos al archivo y elaboracion de la estadistica de los procedimientos de conciliacion de
conflictos laborales y el procedimiento laboral sancionador, asi como de la cantidad de medios de impugnacion
interpuestos anualmente.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos:

Licenciatura en Derecho, estudiante, pasante, o con Titulo, preferentemente con conocimientos o experiencia en materia
electoral o procesal.

Habilidades:

Comunicacion efectiva

Manejo de la tensién

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Capacidad de planificacion y organizacion
Capacidad de orden y claridad
Asertividad

Agente de cambio

Negociacion

Actitudes: |
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Etica

Integridad

Inclusion
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad al organismo
Disponibilidad
Actitud de servicio
Objetividad
Apertura a nuevos retos
Proactividad
Honestidad

Deseos de aprendizaje permanente

DESCRIPCION DE PUESTO

Equipos a manejar: |

Equipo de computo
Equipo telefonico

Fotocopiadora multifuncional

Impresora

Vehiculo con transmision estandar

Paquetes computacionales:

Microsoft Office

P




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DESCR|PC|()N DE PUESTO

- ¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

Y

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto:

Asistente Personal Administrativo / Eventual 1

Area o Direccidn a la que Pertenece:

Direccion Juridica

Repartan; |

Jefa / Jefe del Departamento Administrativo e Investigacion.

Supervisaa: |

No aplica

Relaciones de Coordinacion:
Interna Ascendente: - Interna Horizontal:

Directora / Director Juridico: Jefa / Jefe del | Asistentes eventuales de las demas areas del Instituto Estatal
Departamento de Acuerdos y Normatividad; Jefa / | Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn ( Instituto).
Jefe del Departamento  Administrativo e
Investigacion; Jefatura del Departamento de
Procedimientos Sancionadores; Coordinaciones
Juridicas, y Analistas.

Interna Descendente: Externa:

No aplica. Partidos politicos; candidaturas; candidaturas independientes;
aspirantes a candidaturas independientes; grupos vulnerables;
autoridades federales, estatales y municipales; la ciudadania y las
instituciones publicas o privadas con quienes se establezcan
convenios con el Instituto o se solicite apoyo o colaboracién.

BICACION

=

Obijetivo del Puesto:
Dar apoyo administrativo a las areas del Instituto; vigilar los procedimientos derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a
la informacién del Estado de Nuevo Ledn y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado
de Nuevo Ledn; llevar a cabo estudios e investigaciones de los diversos temas de contexto electoral.

. DESCRIPCION

A) General

e Auxiliar en el seguimiento de las adquisiciones, contratos, y los procedimientos administrativos a cargo de esta area;
asi como en todo lo relativo al registro de candidatas y candidatos y las solicitudes de acceso a la informacion; y en la
defensa juridica en las materias laboral, civil y penal.

B) Especifica |
Actividades Permanentes
e Asistir en la realizacién de las notificaciones que se requiera;
Asistir en la realizacién de las diligencias de fe pablica, en materia electoral;
Asistir en la realizacion de formatos de acuerdos, diligencias, oficios, notificaciones y demas documentacion;
Asistir en la atencion de las solicitudes de apoyo realizadas por otras autoridades;
Asistir en trabajos relativos al archivo y elaboracion de |a estadistica de los procedimientos gue se tramiten;
Auxiliar en la asesoria juridica para la suscripcion de los convenios;
Asistir en el seguimiento a los procedimientos administrativos derivados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Estado de Nuevo Ledn y de la ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del

Estado de Nuevo Leon;
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¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
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« Asistir en la elaboracion de los proyectos de acuerdo que sean sometidos a consideracion del Consejo General del

Instituto;
Asistir en la revisién de los acuerdos de tramite que sean elaborados por las distintas areas del Instituto;

Realizar proyectos e investigaciones inherentes al area, y,
Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccion

Actividades Periddicas

s Auxiliar en procedimientos para las adquisiciones y contratos; y,
s Realizar la estadistica inherente al area.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

| | Conocimientos:

Licenciatura en Derecho o afines, estudiante, pasante, o con Titulo, preferentemente con conocimientos o experiencia en
| materia electoral o procesal.

Comunicacion efectiva

Manejo de la tension

Trabajo en equipo

Habilidad analitica

Capacidad de planificacion y organizacion
Capacidad de orden y claridad
Asertividad

Agente de cambio

Negociacion

| Actitudes:

Etica

Integridad

Inclusién
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad al organismo
Disponibilidad

Actitud de servicio
Objetividad

Apertura a nuevos retos
Proactividad
Honestidad

Deseos de aprendizaje permanente

.............E

| Equipos a manejar:

e Equipo de computo
e FEquipo de oficina
¢ Vehiculos con transmisién estandar

| Paquetes computacionales:

° Microsoftr‘ioff'icé'_

8]
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NUEVO LEON

l. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Clasificacién del puesto: Personas en el puesto:

Asistente Personal Administrativo / Eventual 2

Area o Direccién a la que Pertenece: |

Direccion Juridica

| Reportaa: |

Jefa / Jefe del Departamento de Procedimientos Sancionadores.

_Supervisaa: |

No aplica

Relaciones de Coordinacion:
Interna Ascendente: ' Interna Horizontal:
Directora / Director Juridico; Jefa / Jefe del | Asistentes.
Departamento de Acuerdos y Normatividad; Jefa /
Jefe del Departamento  Administrativo e
Investigacion; Jefatura del Departamento de
| Procedimientos Sancionadores; Coordinaciones
Juridicas, y Analistas.

Interna Descendente: Externa:

No aplica. Partidos politicos; candidaturas; candidaturas independientes;
aspirantes a candidaturas independientes; grupos vulnerables;
autoridades federales, estatales y municipales; la ciudadania y las
instituciones publicas o privadas con quienes se establezcan
convenios con el Instituto o se solicite apoyo o colaboracion.

BICACION

@
Objetivo del Puesto:
Asistir en el cumplimiento de la normatividad electoral dentro y fuera de los procesos electorales a traves de los procedimientos
administrativos sancionadores, debiendo observar en todo momento el cumplimiento de los principios rectores de la funcion
electoral, asi como garantizar que los acuerdos, actos y resoluciones del Instituto Estatal Electoral y de Participacion
Ciudadana de Nuevo Leén (Instituto) se sujeten al principio de legalidad. Ademas, de asistir en el cumplimiento de las
disposiciones previstas en el Libro Quinto del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa, relativas a la conciliacion de conflictos laborales y el procedimiento laboral sancionador.

Il. DESCRIPCION

“A) General |
e Asistir en la tramitacién de los procedimientos administrativos sancionadores a cargo de la Direccion, asi como lo
relativo al contencioso electoral del area.
e Asistir en el desahogo de los procedimientos de conciliacién de conflictos laborales y el procedimiento laboral
sancionador.
« Asistir en la asesoria en materia juridica de los deméas procedimientos seguidos en forma de juicio a cargo de las
distintas areas del Instituto.

B) Especifica |
Actividades Permanentes
e Asistir en la substanciacion de los procedimientos administrativos sancionadores a cargo de la Direccion.
e Asistir en la realizacion de las notificaciones de los procedimientos sancionadores, acuerdos y demas que se requiera.
e Asistir en la realizacion de las diligencias de fe publica, en materia electoral y dentro de los procedimientos
sancionadores.
Asistir en la realizacion de estudios y dictamenes relacionados con los procedimientos sancionadores.
Atender a los partidos politicos, candidaturas independientes, candidaturas, aspirantes a candidaturas independientes,
grupos vulnerables y a la ciudadania.
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e

e Asistir en la asesoria juridica para los demas procedimientos seguidos en forma de juicio a cargo de las distintas areas
del Instituto.

s Asistir en la realizacion de formatos de acuerdos, diligencias, oficios, notificaciones y demas documentacion.

Apoyar en la realizacién de los informes y dar seguimiento a los medios de impugnacién a cargo del area.

e Asistir en la orientacion y atencion inicial a las personas presuntamente agraviadas, quejosas y denunciantes respecto
a conductas relacionadas con procedimientos de conciliacion de conflictos laborales y el procedimiento laboral
sancionador.

e Asistir en el desahogo de los procedimientos de conciliacion de conflictos laborales y el procedimiento laboral
sancionador.

Asistir en los proyectos de las medidas cautelares y érdenes de proteccion.

Asistir en la elaboracion de los proyectos de resolucion dentro del procedimiento laboral sancionador;

Asistir en el cumplimiento a las medidas de reparacion dictadas por el Tribunal Electoral del Estado, dentro de los
procedimientos sancionadores relacionados con violencia politica en razon de género.

e Asistir en la elaboracion los proyectos de acuerdos de medidas cautelares y o6rdenes de proteccion en los
procedimientos sancionadores, asi como en su seguimiento.

Asistir en la elaboracién de los anteproyectos de resolucion en los procedimientos, asi como en su seguimiento.
Asistir en la atencion de las solicitudes de apoyo realizadas por otras autoridades.

Asistir en trabajos relativos al archivo y elaboracion de la estadistica de los procedimientos sancionadores, de
conciliacién de conflictos laborales y del procedimiento laboral sancionador.

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccion.

Actividades Periddicas

Asistir en la operacién de lo contencioso electoral;

Asistir y colaborar en la elaboracion de la estadistica de los procedimientos administrativos sancionadores;

Asistir en la atencién de las solicitudes de fe publica presentadas ante el Instituto;

Asistir en los trabajos de archivo de los procedimientos sancionadores;

Asistir en los trabajos relativos al archivo y elaboracion de la estadistica de los procedimientos sancionadores, de
conciliacion de conflictos laborales y del procedimiento laboral sancionador, asi como de los medios de impugnacion
interpuestos contra actos del Instituto.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos: ]

Licenciatura en Derecho o afines, estudiante, pasante, o con Titulo, preferentemente con conocimientos o experiencia en
materia electoral o procesal.

Habilidades: ‘

e Comunicacion efectiva
e Manejo de la tension
e Trabajo en equipo
e Habilidad analitica
e Capacidad de planificacién y organizacion
» Capacidad de orden y claridad
o Asertividad
e Agente de cambio
e Negociacion
Actitudes: |
e Etica
s Integridad
e Inclusién
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DESCRIPCION DE PUESTO

Responsabilidad

Discrecion

Lealtad al organismo

Disponibilidad

Actitud de servicio

Objetividad

Apertura a nuevos retos
Proactividad

Honestidad

Deseos de aprendizaje permanente

e © & o & @ ©° ¢ @®

Equipos a manejar:

e Equipo de computo
e Equipo de oficina
e« Vehiculo con transmision estandar

| Paguetes computacionales:

e Microsoft Office




| Personas en el puesto:

INSTITUTO Esm'rgx. ELECTORAL )
¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
Rngld DESCRIPCION DE PUESTO
R
l. IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Clasificacion del puesto:
Auxiliar de Traslado Personal Administrativo

1

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccion Juridica

_Reporta a: |

Titular de la Direccion Juridica

Supervisa a: |

No aplica

UBICACION

Relaciones de Coordinacion:

“Interna Ascendente: ' Interna Horizontal:
Titular de la Direcciéon Juridica; Titular del

Titular del Departamento de Procedimientos
Sancionadores y Analistas.

Departamento de Acuerdos y Normatividad; Titular | Auxiliares de Traslado de las demds areas del Instituto Estatal
del Departamento Administrativo e Investigacién; | Electoral y de Participacién Ciudadana Nuevo Leén (Instituto).

Interna Descendente: Externa:

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto:

Brindar el apoyo necesario al personal de la Direccion Juridica,

Il. pESCRIPCION

A) General

» _Apoyar en el traslado a actividades externas del personal de la Direccién Juridica.

B) Especifica |
Actividades Permanentes

e Trasladar al personal de la organizacion a actividades externas.

Actividades Peritdicas
* Apoyar en captura y en logistica.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
| Conocimientos:

Bachillerato

Conocimientos generales de: administracién, comunicacién organizacional, redaccion general.

Habilidades: |

e Trabajo bajo presion.
e Capacidad de respuesta rapida. /
A

\/
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DESCRIPCION DE PUESTO

Actitudes: |

Servicial
Honestidad
Proactividad
¢ Discrecionalidad
e |Lealtad
« Deseo de aprender constantemente.

Equipos a manejar: |

J

s Equipo ce computo
s Equipo de oficina

Paquetes computacionales: ‘

e Microsoft Office

136
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i
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: ] Clasificacién del puesto: Personas en el puesto:
Coordinadora / Coordinador de Personal Administrativo / Eventual 15
Capacitacion Electoral

|

Area o Direccidn a la que Pertenece:

Unidad de Participacion Ciudadana.

Supervisora / Supervisor de Capacitacion Electoral.

| Supervisaa: |

No aplica.

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Titular de la Unidad de Participacion Ciudadana, | Coordinaciones eventuales de las distintas areas.
Coordinaciones de Participacion Ciudadana,
Técnicas/Técnicos de Participaciéon Ciudadana,
Supervisora/Supervisor de Capacitacion Electoral.

Interna Descendente: Externa:

Asistentes de operatividad, Auxiliar administrativo, | Autoridades Electorales de Ilas Comisiones Municipales
Analista de recursos y material didactico y | Electorales, de las Juntas Distritales Ejecutivas del INE,
Secretaria/Secretario. Organismos Electorales, ciudadanos y autoridades de
instituciones educativas y Partidos Politicos.

BICACION

=]
Objetivo del Puesto:

Revisar, analizar, dar seguimiento y ejecutar los programas de capacitacion a los diferentes actores internos y externos que
intervienen en el proceso electoral, asi como en la consulta popular y revocacién de mandato, con base en la planeacion de
la Unidad de Participacion Ciudadana; asimismo, coordinar los trabajos de capacitacion electoral en el area de
responsabilidad asignada por la Unidad de Participacion Ciudadana.

Il. pESCRIPCION
| A) General: |

e Apoyar en las actividades de planeacion, organizacion, ejecucion y control, desempefiadas por parte de la Unidad
de Participacion Ciudadana para determinar y alcanzar los objetivos sefialados.

« Dar seguimiento conforme a la planeacién del proceso electoral, a los avances del area signada, distritos, municipios
y secciones electorales bajo su responsabilidad; analizar, revisar, informar, definir y evaluar las medidas necesarias
para asegurar el logro de los objetivos planeados por la Unidad de Participacion Ciudadana.

e Realizar las actividades inherentes a los procesos de capacitacion, operacion y desarrollo de una consulta popular y
revocacion de mandato que, en su caso, se lleve a cabo en los municipios o en el estado.

= En su caso, llevar a cabo el desarrollo de las Mesas Ciudadanas de Reflexion con las y los actores participantes en
el proceso electoral.
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B

| B) Especifica: |

Actividades Permanentes:
Administrativo:

* Atendery organizar el archivo, la correspondencia, la comunicacion externa e interna en su ambito de competencia.
* Asistir alas reuniones de trabajo de la Unidad de Participacion Ciudadana.
e Atender y ejecutar las indicaciones, acciones contingentes o ajuste operativo de la Unidad de Participacion
Ciudadana y Secretaria Ejecutiva.
Capacitacion:

* FEjecutar los programas de capacitacion en materia electoral y en su caso, de consulta popular y revocacién de
mandato, impartiendo los cursos de capacitacion presenciales y/o virtuales necesarios con la finalidad de formar y
capacitar al personal operativo para el proceso electoral o de consulta popular y aplicar las evaluaciones
correspondientes.

» Participar en la capacitacion electoral, y en su caso, de consulta popular y revocacion de mandato, de las
Consejerias Electorales Municipales, personal de apoyo de las Comisiones Municipales Electorales, personal de las
Juntas Distritales del INE, integrantes de las Mesas Auxiliares de Coémputo, Supervisoras/Supervisores y
Capacitadoras/Capacitadores Asistentes Electorales, Observadoras/Observadores Electorales, Partidos Politicos y
Candidatas y Candidatos Independientes.

» Atender a la ciudadania para que acuda a las Comisiones Municipales Electorales, orientando, informando o
capacitando cuando asi lo desee.

Seguimiento:

e Conocer e identificar las caracteristicas del distrito de su responsabilidad, secciones, casillas, evaluacion de zonas
de riesgo y tratamiento especial.

e Mantener contacto y fungir como enlaces con las y los Vocales Ejecutivos y de Capacitacién Electoral, asi como con
Supervisoras/Supervisores y Capacitadoras/Capacitadores Asistentes Electorales, de cada una de las Juntas
Distritales del INE en el estado, para coadyuvar en los trabajos relativos a la capacitacion electoral y en su caso, de
consulta popular y revocacion de mandato.

e Apoyar en el seguimiento de actividades relacionadas con la promocién del voto, en conjunto con el INE.

Actividades Periddicas:

e Apoyar actividades de trabajo, campafias y acciones adicionales, que asi lo crea conveniente la Secretaria
Ejecutiva.

I1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
| Conocimientos:

| Licenciatura terminada o trunca en Pedagogia, Recursos Humanos, Administracion o afin a las Ciencias sociales y
| Humanidades, con conocimientos y nocion basica sobre Derecho Constitucional y Electoral.

| Habilidades:

Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo.

Trabajo en equipo

Capacidad de planificacion y organizacion
Pensamiento estratégico

Pensamiento analitico
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EhE B ICIIAACN UDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

[ | Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusién

|| Equipos a manejar:

Computadora

Equipo telefénico.

Impresora.

Fotocopiadora.

Vehiculo con transmision estandar.

® @ & o @

Paquetes computacionales:

e Microsoft Office.
e |nternet.
e Qutlook.
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L L A ot e DESCRIPCION DE PUESTO

¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON
-
l. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: | Clasificacién del puesto: | Personas en el puesto:
Supervisora / Supervisor de Capacitacion Personal Administrativo / Eventual 2
Electoral

Area o Direccion a la que Pertenece: |

Unidad de Participaciéon Ciudadana
Reporta a:

Coordinacion de Participacion Ciudadana

Supervisa a:

Coordinacién de Capacitacion Electoral

Relaciones de Coordinacion: |
Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Titular de la Unidad de Participacion Ciudadana, | Supervisora/Supervisor de Capacitacion de Consulta Popular
Coordinaciones de Participacion  Ciudadana,
Asistencia Técnica de Participacion Ciudadana
Interna Descendente: Externa:

Asistentes de operatividad, Coordinacion de | Autoridades Electorales de las Comisiones Municipales
Capacitacién Electoral, Auxiliar administrativo, | Electorales, de las Juntas Distritales Ejecutivas del INE,
Analista de recursos y material didactico y | Organismos Electorales, ciudadanos y autoridades de
Secretaria/Secretario de Direccién/Unidad. instituciones educativas y Partidos Politicos.

Objetivo del Puesto:

UBICACION

Supervisar la ejecucion de los programas de capacitacion a los diferentes actores internos y externos que intervienen en el
proceso electoral, asi como en la consulta popular y revocacion de mandato, a través de las coordinaciones de capacitacion
electoral, con base en la planeacion de la Unidad de Participacion Ciudadana.

Il. DESCRIPCION

A) General

e Planear y organizar las actividades desempefiadas por parte de la Unidad de Participacién Ciudadana para
determinar y alcanzar los objetivos sefialados;

+ Dar seguimiento y realizar conforme a la planeacién del proceso electoral, avances de las y los Coordinadores de
Capacitacion Electoral bajo su responsabilidad; analizar, revisar, informar, definir y evaluar las medidas necesarias
para asegurar el logro de los objetivos planeados por la Unidad de Participacion Ciudadana.

e Supervisar las actividades inherentes a los procesos de capacitacion, operacion y desarrollo de una consulta popular
y revocacion de mandato que, en su caso, se lleve a cabo en los municipios o en el estado.

e En su caso, dar seguimiento al desarrollo de las Mesas Ciudadanas de Reflexién con las y los actores participantes
en el proceso electoral.

B) Especifica

Actividades Permanentes
Administrativo:
e Elaborar un registro de las capacitaciones impartidas, asi como del archivo generado dentro de las actividades a su
cargo.
e Asgistir a las reuniones de trabajo de la Unidad de Participacion Ciudadana.
e Atender y ejecutar las indicaciones, acciones contingentes o ajuste operativo de la Unidad de Participacion
Ciudadana y Secretaria Ejecutiva.
Capacitacion:
e Dar seguimiento a los programas de capacitacion en materia electoral, y en su caso, de consulta popular y
revocacion de mandato, impartiendo los cursos de capacitacion presenciales y/o virtuales necesarios con la finalidad

7 7 7
1 7 7
AL T
/ £ y

#




BTl 0 WO s “ BT RN A 54

W ISTATIR ok
II‘”IIIhu IHIlI
'b_'b IP‘“"“'H"FJ'--F g e aalia il L BN ELAT B | L IR L el n
ﬂmﬂuq “ﬂllrﬂ aTIIIIIHIDr‘ m || " “Jb !Trr?; e ||"'|L|||||.| 3 { g Iu'\ +-H |||Iﬁ:;um *\
4 H VLR TSRERT T SR N PRUT I | o sl g = i e

' PR ' ' - o | lﬂll'llqul |

Ll st min s g optD u "

L B LI e S o ety i maondd £ |
BLL i ‘
:“
. ke . S L L . R L L O L
BRI
' R R R R L 'H
h i L R A W AT H 'H'.Ih.ﬂn..l.l'.lﬁ-!u-.'.‘} i bl ‘F
L AR T BT T T e A g l‘ﬁ' 4
P AT T T T g s [ VIR < dnaiatul s hsariairc b ontn] o uk nhic {
Fambdri e CoRAgedY R e R
o G G, DRy ) e R e
g I - I I I \II‘IH"I II1 - . w- ‘ l' 4fl\lll ,Illlw ll\yll MG; | |‘
iwmm.a'.‘ LRI T VRN Pl AT AR 1L TR S WP THEPE A TR R LY 7 S-SR PR T T T e (PR 1] LA ! ‘

i il 'mu i et i ekt Sl R et oivlimdineiBa Selinnt | peelratlSe  miue e
scclitatun % R iphlladn Coviieest ol maipstmin L arnabiah labainy ol ep e ne w ‘..‘n.rr'f'

s A g e ey e O kg s ST Al A s b ‘
{
|

wl IWII'“ |IIII 1 II! “'

il b |Hﬂ ‘luj’_ul‘l I||||'|| qjlp ‘ =1y W I'|FI'1|‘U le",ujfrl M:II |l|“:| ol & J"Ijﬂlkjﬂﬂll I QI- ﬁﬂ'ﬂu”“‘lh“ 1= fﬂﬂ i |jul|| LL" 1 H‘}HJ
”|' ! | Iljlhlw_‘lmuiLHID” ';lll_‘l |'_'|||:| |'|||M 1Ly IIJI’_I'l ) ﬁu_lllllll ik ||| |“|1‘ |l;|l LRl 5 ll‘|,|,Lh|ﬂ(.u,‘ ||F| i xl ATk _| |1‘H HlH = | || 'mmq'Ju ur # M

il = LI | R I T - S e éI-TI!JIJH I:\I:ll\lli:'l-llllﬁ'llrl ‘IJI"_ I "n Wl L\ i II\J\III_A?I!L:IJ I:Jllmll'lH Il\bj !Iqllllrlll m—LTﬁ'!I-III!

B j!ll_l“ ot ,h
LTI
§ VG L LI IR e i ) el RS TONE PSR AT O PP IR
" II 1 hl IJ\‘III‘I IIII|H\I L-I‘III j‘HHIII I Ih ”HIIH‘\I\I
i I‘Iml‘ll‘lml“ \hlll_‘\‘] |I.'J\ l,t|| THNE IJI"I'IIH‘ I|||ﬂ| adl e u||||‘|||“~ Hllnllﬂlhcl‘tl 1J 1o e A N L * Hrlw it W
T I N T A S L P oo L [ P VM P R TR T R R Ty 'u-'.'.uhmdw.d
S IR LA o TV RTRERE TUR -] (LIS P, TRULN PR TR 1T I TP T UL ol TSR PRS- TR ‘
W Lt R g R A e Tk 1Y Ak ] [ RS LA S L e R \
P gk b0l PR T e R D A T ] TN S T e RN Y |
‘,ullu | ||'|'h*|'mh|;’¢ I| UL L 1 ki |"ﬂ D) M ‘_|"I Jﬂpl"ll”‘ ;Inu‘” i il def‘fHu@ﬂ i Do Mt ulllh Ihl\ vk Ly " b J
WU - R . L) - Lol B | | =P e R T Ll —ey W""L“I’JWVI“I-IM il .lhl-P“_l" P S
I b bdiie fall adhba bl e | b laad R b m L. ] RN . m el RUWE N R e - el ] | ool = ETE 10N N Eeelemey 1 EIFL - m ﬁllw:nllﬁ"r-

' nr_..w....mmumq Bad dih 1TSS
TR T l
D SN (R e A e [ S et Gl S N e
B
I Ve R R U RO PR T R
mom e e Tk b e e Dy Sy L et e sy et R s el
el el s 1 '

. RERRS
ey v Ry N e e e b TR v e e e e O T e &
e a8 N ek IS MRS e et el & S ] R agk .
‘ m, e, 7. N S i
o g b :
'u.~ o N

b . .



Y DE PARTICIPACIGN CIUDADANA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DESCRIPCION DE PUESTO
NUEVO LEON

-_—

de formar y capacitar al personal operativo a su cargo para el proceso electoral y/o de consulta popular.

« Participar y supervisar la capacitacion electoral, y en su caso, de consulta popular y revocacion de mandato, a las
Consejerias Electorales Municipales, personal de apoyo de las Comisiones Municipales Electorales, personal de las
Juntas Distritales del INE, integrantes de las Mesas Auxiliares de Computo, Supervisoras/Supervisores y
Capacitadoras/Capacitadores Asistentes Electorales, Observadoras/Observadores Electorales, Partidos Politicos y
Candidatas y Candidatos Independientes.

e Atender a todo ciudadano y ciudadana que acuda a las Comisiones Municipales Electorales, orientando, informando
o capacitando cuando asi lo desee.

Seguimiento:
e Conocer e identificar las caracteristicas del area de su responsabilidad, de las secciones, casillas, evaluacion de

zonas de riesgo y tratamiento especial, a través de las coordinaciones de capacitacion electoral.

e Mantener contacto y dar seguimiento a los trabajos relativos a la capacitacion electoral y en su caso, de consulta
popular y revocaciéon de mandato, con las y los Vocales Ejecutivos y de Capacitacion Electoral, asi como con
Supervisoras/Supervisores y Capacitadoras/Capacitadores Asistentes Electorales, de cada una de las Juntas
Distritales del INE en el estado.

e Apoyar en el seguimiento de actividades relacionadas con la promocion del voto, en conjunto con el INE.

Actividades Periddicas

e Apoyar actividades de trabajo, campafas y acciones adicionales, que asi lo crea conveniente la Secretaria
Ejecutiva.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO
| Conocimientos:

Licenciatura terminada o trunca en Pedagogia, Recursos Humanos, Administracion o afin a las Ciencias Sociales y
| Humanidades, conocimientos y nocién basica sobre Derecho Constitucional y Electoral.

| Habilidades:

Manejo de la tensién
Comunicacion efectiva
Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Asertividad

Liderazgo.

Trabajo en equipo
Capacidad de planificacion y organizacion
Pensamiento estrategico

e Pensamiento analitico

| Actitudes:

® @ & ® © @ @ ° @

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

® © o @ @ ®» @ ¢ ©® @
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Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
NUEVO LEON

-

Equipos a manejar:

Computadora
Equipo telefénico.
Impresora.
Fotocopiadora.
Vehiculo estandar.

Paquetes computacionales:

e Microsoft Office.
e Internet.
e Qutlook.
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¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

* INSTITUTO ESTATAL ELECTOHRAL DESCRIPCION DE PUESTO

R
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: , Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto:
Analista de Recursos y Materiales Didacticos Personal Administrativo / Eventual 2

Unidad de Participaciéon Ciudadana

Reporta a:

Coordinadora / Coordinador de Participacion Ciudadana

Z | Supervisa a:
‘0
g Asistente de Materiales Didacticos y estudiantes de practicas y servicio social de la Coordinacién de Participacion
m | Ciudadana
= | Relaciones de Coordinacion:
Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Jefa / Jefe de la Unidad de Participacion Ciudadana | Técnicas / Técnicos de Participacion Ciudadana del Instituto
Coordinadora / Coordinador de Participacion Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn
Ciudadana (Instituto).
Interna Descendente: Externa:
Asistentes de Operatividad de Participacion | No aplica
Ciudadana

Objetivo del Puesto:

Elaborar insumos didacticos de capacitacion, diapositivas, cartas descriptivas, asi como la revision de diversos materiales
educativos con el fin de desarrollar propuestas de mejora.

Il. DESCRIPCION

A) General

e Apoyar en el desarrollo de objetos de aprendizaje para la capacitacion electoral y de consulta popular y revocacion de
mandato.

e Desarrollar materiales didacticos como presentaciones en power point, dindmicas presenciales y de capacitaciones
en linea, manuales, instructivos, entre otros.

e Seleccionar, ordenar y revisar diversas dinamicas de grupo presenciales y de capacitaciones en linea para utilizarse
en los recursos de capacitacion.

e Apoyar en la elaboracion y revision de material de capacitacién electoral, cultura democratica y de consulta popular y
revocacion de mandato.

B) Especifica
Actividades Permanentes
e Revisar, analizar y elaborar manuales y materiales didacticos para la capacitacion electoral, cultura democratica y de
consulta popular y revocacion de mandato.
e Elaborar cartas descriptivas de los diversos cursos de capacitacion que imparte la Unidad de Participacion Ciudadana.
e Elaborar presentaciones en power point para cursos de capacitacion.

Actividades Periodicas
e Apoyar en la elaboracion de cartas descriptivas de los diversos cursos de capacitacion que imparte la Unidad de
Participacion Ciudadana durante el proceso electoral, cultura democratica y la consulta popular y revocacion de
mandato.
e Recopilar, clasificar, ordenar y operar diversas dinamicas de grupo para utilizar en los diferentes cursos de
capacitacion.
e Apoyar en actividades de trabajo de la Secretaria Ejecutiva o de otras areas del Instituto.

1 W
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DESCRIPC'ON DE PUESTO

¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

B

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Conocimientos:J

Licenciatura terminada o trunca o especialidad en pedagogia, educacion, comunicacion, ciencias sociales y humanidades
| o areas afines, con conocimientos basicos en métodos de evaluacion y desarrollo instruccional, tecnologias de la
informacién y comunicacion aplicadas a la educacion y redaccion de diversos tipos de documentos (informes, guiones,
ensayos, resefias, etc.)

Habilidades:

Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Orientacién a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Capacidad de orden y claridad

Habilidad analitica

Capacidad de planificacion y organizacion

Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecién

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusiéon

@ o © @ o & ©® & @ o

Equipos a manejar:

Equipo de computo

Equipo telefénico

Fotocopiadora multifuncional
Escéner

Impresora

Vehiculo con transmision estandar

Paquetes computacionales:

e Microsoft Office
e Internet
e Qutlook
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NUEVO LEON

’ B D e e EIISADANA DESCRIPCION DE PUESTO

—~———

|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:

Asistente Administrativa / Administrativo Personal Administrativo / Eventual 1

Area o Direccion a la que Pertenece:

Unidad de Participacién Ciudadana
Reporta a:

Titular de la Unidad de Participacion Ciudadana

Supervisa a:

5 pervisa a

‘0

© | Noaplica

% Relaciones de Coordinacién:

= | Interna Ascendente: Interna Horizontal;

Titular de la Unidad de Participacion Ciudadana, | Asistentes de las areas del Instituto Estatal Electoral y de
Coordinaciones de Participacién Ciudadana vy | Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn.

Técnicas/Técnicos de Participacion Ciudadana.
Interna Descendente: Externa:
No aplica. No aplica.

Objetivo del Puesto:

Apoyar en los procesos administrativos relativos a la organizacion y procesamiento de los documentos y la informacion
generados en la implementacion de los proyectos de Participacion Ciudadana realizados por la Unidad, durante el proceso
electoral, consulta popular y revocacién de mandato.

Il. DESCRIPCION
A) General

« Organizar los diferentes documentos generados en la ejecucion de proyectos de |a Unidad,;
e Archivar la documentacién de los procesos en los que es responsable;

» Capturar la informacién generada en los proyectos de la Unidad; y

« Controlar y dar seguimiento a los gastos de campo que realice personal de la Unidad.

B) Especifica
Actividades Permanentes

e Organizar formatos, listas de asistencia, evaluaciones, informes, facturas y otros documentos que se generen en la
implementacion de los proyectos de la Unidad;

e Archivar en forma sistematica toda la documentacion recabada;

« Capturar informacion proveniente de los documentos recabados, con el objeto de generar reportes de actividades;

o Llevar un registro del dinero en efectivo entregado al personal de campo, asi como de los comprobantes de gasto
entregados por ellos, con el objetivo de realizar las comprobaciones de gastos correspondientes.

Actividades Periodicas

e Apoyar en las diversas actividades de trabajo, campafias y acciones adicionales de la Unidad y las que considere la
Secretaria Ejecutiva.
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Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
NUEVO LEON

—~—
11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

Conocimientos J

la informacién.

Licenciatura en Administracién o Contabilidad (terminada o trunca), con conocimientos administrativos en tecnologia de

Habilidades:

e Manejo de la tensién

e« Comunicacion efectiva

¢ Productividad

e Orientacion a los resultados

« Trabajo en equipo

¢ Dinamismo-energia

e Capacidad de orden y claridad

Actitudes:

e Servicial

e Disponibilidad

« Responsabilidad
e Honestidad

e Proactividad

» FEtica

e Inclusion

e Integridad

e Discrecién

e Lealtad al organismo

Equipos a manejar:

Equipo de computo

Equipo telefonico
Fotocopiadora multifuncional
Vehiculo estandar

Paquetes computacionales:

o Microsoft Office
e QOutlook
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INSTITUTO h.’i’!’l\‘l’(AL ELECTORAL .
©. PARTICIPAC % b
} NGEVGTEON DESCRIPCION DE PUESTO

|. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto:

Asistente de Materiales Didacticos Personal Administrativo / Eventual |

Area o Direccion a la que Pertenece:

Unidad de Participacion Ciudadana
Reporta a:

Analista de Recursos y Materiales Didacticos
Supervisa a:

UBICACION

No aplica

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Jefa / Jefe de la Unidad de Participacion | Asistente de Operatividad, Asistente Administrativo
Ciudadana, Coordinadora / Coordinador de
Participacion Ciudadana y Analista de Recursos y
Materiales Didacticos

Interna Descendente: Externa:

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto:

Apoyar en la elaboracion de insumos didacticos de capacitacion, diapositivas, cartas descriptivas, asi como en la revisién de
diversos materiales educativos con el fin de desarrollar propuestas de mejora, en materia de capacitacion electoral, cultura
democratica y de consulta popular y revocacion de mandato.

Il. DESCRIPCION

A) General
* Recopilar informacion para el desarrollo de materiales didacticos como presentaciones en power point, dinamicas
presenciales y de capacitaciones en linea, manuales, instructivos, entre otros;
e Buscar dinamicas de grupos presenciales y de capacitaciones en linea para utilizarse en los recursos de
capacitacion;
e Generar plantillas para la elaboracion de los recursos didacticos; v,
e Seleccionar material grafico a utilizarse en las presentaciones en power point.

B) Especifica
Actividades Permanentes

e Apoyar en la revision, analisis y elaboracién de manuales y materiales didacticos para la capacitacion electoral,
cultura democratica y de consulta popular y revocacion de mandato;

e Definir los recursos didacticos que se utilizaran en los diversos cursos de capacitacion que imparte la Unidad de
Participacion Ciudadana; y,

e Elaborar un catalogo de cursos de capacitacion.

Actividades Periodicas

* Apoyar en actividades de trabajo de la Secretaria Ejecutiva o de otras areas del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn.

I1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos: T

Licenciatura terminada o ftrunca o especialidad en pedagogia, educacion, comunicacion, ciencias sociales vy
humanidades o areas afines, con conocimientos en tecnologias de la informacion y comunicacién aplicadas a la

educacion y redaccion de diversos tipos de documentos.
1 M
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

_—' Habilidades:

Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Productividad

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Dinamismo

Capacidad de orden y claridad

Capacidad de planificacion y organizacion

Actitudes:

Actitud de servicio
Proactividad
Discrecién

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad

Equipos a manejar:

Equipo de Computo
Fotocopiadora multifuncional
Escaner

Impresora

Equipo telefénico

¢ & @ o o

Paguetes computacionales:

e Microsoft Office
e Internet
e Outlook

(8]
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

. '\ Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

-~

NUEVO LEON

|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto:
Asistente Operativa / Operativo Personal Administrativo / Eventual 3
Area o Direccion a la que Pertenece:
Unidad de Participacién Ciudadana
| Reportaa: |
Coordinadora / Coordinador de Participacion Ciudadana
- | Supervisaa: |
Q
2 | Noaplica
% Relaciones de Coordinacién: |
= | Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Titular de la Unidad de Participacion Ciudadana, | Asistentes de las areas del Instituto Estatal Electoral y de
Coordinaciones de Participacion Ciudadana. Participacion Ciudadana de Nuevo Leén.
Interna Descendente: Externa:
No aplica. No aplica.

Objetivo del Puesto:

Apoyar en la implementacion de los proyectos de Participacion Ciudadana y Cultura democratica realizadas por la Unidad de
Participacion Ciudadana.

Il. DESCRIPCION

|A) General

Apoyar en la realizacion de acciones y proyectos para la promocién, preservacién y difusion de la cultura democratica
y de participacion ciudadana en la entidad, para favorecer que la poblacion se involucre activamente en los asuntos
publicos de su comunidad;

Apoyar en la realizacién de acciones y proyectos para la promocion de la participacion ciudadana y el ejercicio de
derechos y cumplimiento de obligaciones politico-electorales, en instituciones del sector educativo, gubernamental y
civil;

Apoyar en la mejora, desarrollo e implementacion de los materiales didacticos, documentacion, estrategias y
procedimientos de capacitacion utilizados en los mecanismos de participacion ciudadana, con el fin de retroalimentar
dichos procesos; y

Apoyar en |a realizacién de cursos y/o talleres de participacion ciudadana, cultura democratica y para la promocién de
los derechos politico-electorales de las comunidades indigenas, adultos mayores, Organizaciones de la Sociedad Civil
y centros comunitarios.

Apoyar en el seguimiento de las actividades relativas a las Contralorias sociales.

B) Especifica_|
Actividades Permanentes

Apoyar en la capacitacion, educacion y asesoria para promover la participacion ciudadana y el ejercicio de derechos
y el cumplimiento de obligaciones politico-electorales;

Apoyar en la operacion de los mecanismos de comunicacién en las campafas institucionales para orientar a la
ciudadania de la entidad federativa con el objeto de que ejerzan sus derechos y cumplan sus obligaciones politico —
electorales;

Consultar fuentes bibliograficas, hemerograficas y electrénicas para sustentar, fundamentar y elaborar los proyectos
que realiza la Unidad;

Revisar planes, programas, materiales y contenidos de organismos publicos y privados, de instituciones educativas,

de organismos de la sociedad civil y de instituciones internacionales que versen sobre participacion ciudadana;

/ ',,(f’ Vs

1




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

D T e B DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

¢ Realizar tareas administrativas y de oficina derivados de la implementacion de los distintos programas, proyectos y
cursos que realiza la Unidad como pueden ser el sistematizar resultados, disefiar evaluaciones, encuestas, creacién
y mantenimiento de archivo y expedientes, y creacion de cursos.

Actividades Periédicas

e Apoyar en las diversas actividades de trabajo, campafias y acciones adicionales de la Unidad y las que considere la
Secretaria Ejecutiva.

I1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos: |

Licenciatura preferentemente en Ciencias Sociales, Humanidades o administrativas (con titulo o pasante), con
conocimientos administrativos en tecnologia de la informacion y procesos de formacién ciudadana.

Habilidades: ‘

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Productividad

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia

e (Capacidad de orden y claridad

e @ @ @ 9 0

Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Iniciativa
Responsabilidad
Honestidad

Etica

Integridad

Inclusién

Lealtad al organismo
Discrecion

|| Equipos a manejar:

Equipo de computo

Equipo telefénico
Fotocopiadora multifuncional
e \ehiculo estandar

e o o

Paquetes computacionales:
|

e Microsoft Office
e  Qutlook




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

{9 1 DEPARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO
b, s
|. IDENTIFICACION |
Nombre del Puesto: ] Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto:
Coordinadora / Coordinador de Personal Administrativo / Eventual 15
Capacitacién Electoral

Area o Direccioén a la que Pertenece:

Unidad de Participacién Ciudadana.

Reportaa: |

Supervisora / Supervisor de Capacitacion Electoral.

_Supervisaa: |

No aplica.

Relaciones de Coordinacion: |

Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Titular de la Unidad de Participaciéon Ciudadana, | Coordinaciones eventuales de las distintas areas.
Coordinaciones de Participacion Ciudadana,
Técnicas/Técnicos de Participacion Ciudadana,
Supervisora/Supervisor de Capacitacion Electoral.

Interna Descendente: Externa:

Asistentes de operatividad, Auxiliar administrativo, | Autoridades Electorales de las Comisiones Municipales
Analista de recursos y material didactico y | Electorales, de las Juntas Distritales Ejecutivas del INE,
| Secretaria/Secretario. Organismos Electorales, ciudadanos y autoridades de
instituciones educativas y Partidos Politicos.

UBICACION

Objetivo del Puesto:

Revisar, analizar, dar seguimiento y ejecutar los programas de capacitacion a los diferentes actores internos y externos que
intervienen en el proceso electoral, asi como en la consulta popular y revocacién de mandato, con base en la planeacion de
la Unidad de Participacion Ciudadana; asimismo, coordinar los trabajos de capacitacion electoral en el area de
responsabilidad asignada por la Unidad de Participacion Ciudadana.

Il. DESCRIPCION

| A) General: |

e Apoyar en las actividades de planeacion, organizacion, ejecucion y control, desempefiadas por parte de la Unidad
de Participacion Ciudadana para determinar y alcanzar los objetivos sefialados.

e Dar seguimiento conforme a la planeacion del proceso electoral, a los avances del area signada, distritos, municipios
y secciones electorales bajo su responsabilidad; analizar, revisar, informar, definir y evaluar las medidas necesarias
para asegurar el logro de los objetivos planeados por la Unidad de Participacion Ciudadana.

e Realizar las actividades inherentes a los procesos de capacitacion, operacion y desarrollo de una consulta popular y
revocacion de mandato que, en su caso, se lleve a cabo en los municipios o en el estado.

e En su caso, llevar a cabo el desarrollo de las Mesas Ciudadanas de Reflexion con las y los actores participantes en
el proceso electoral.




DESCRIPCION DE PUESTO

Actividades Permanentes:
Administrativo:

* Atender y organizar el archivo, la correspondencia, la comunicacion externa e interna en su ambito de competencia.

» Asistir a las reuniones de trabajo de la Unidad de Participacién Ciudadana.

e Atender y ejecutar las indicaciones, acciones contingentes o ajuste operativo de la Unidad de Participacion
Ciudadana y Secretaria Ejecutiva.

Capacitacion:

* FEjecutar los programas de capacitacién en materia electoral y en su caso, de consulta popular y revocacion de
mandato, impartiendo los cursos de capacitacion presenciales y/o virtuales necesarios con la finalidad de formar y
capacitar al personal operativo para el proceso electoral o de consulta popular y aplicar las evaluaciones
correspondientes.

 Participar en la capacitacién electoral, y en su caso, de consulta popular y revocacion de mandato, de las
Consejerias Electorales Municipales, personal de apoyo de las Comisiones Municipales Electorales, personal de las
Juntas Distritales del INE, integrantes de las Mesas Auxiliares de Coémputo, Supervisoras/Supervisores y
Capacitadoras/Capacitadores Asistentes Electorales, Observadoras/Observadores Electorales, Partidos Politicos y
Candidatas y Candidatos Independientes.

» Atender a la ciudadania para que acuda a las Comisiones Municipales Electorales, orientando, informando o
capacitando cuando asli lo desee.

Seguimiento:

» Conocer e identificar las caracteristicas del distrito de su responsabilidad, secciones, casillas, evaluacién de zonas
de riesgo y tratamiento especial.

* Mantener contacto y fungir como enlaces con las y los Vocales Ejecutivos y de Capacitacion Electoral, asi como con
Supervisoras/Supervisores y Capacitadoras/Capacitadores Asistentes Electorales, de cada una de las Juntas
Distritales del INE en el estado, para coadyuvar en los trabajos relativos a la capacitacion electoral y en su caso, de
consulta popular y revocacion de mandato.

* Apoyar en el seguimiento de actividades relacionadas con la promocion del voto, en conjunto con el INE.

Actividades Periddicas:

¢ Apoyar actividades de trabajo, campafias y acciones adicionales, que asi lo crea conveniente la Secretaria
Ejecutiva.

11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Conocimientos:

| Licenciatura terminada o trunca en Pedagogia, Recursos Humanos, Administracion o afin a las Ciencias sociales y
| Humanidades, con conocimientos y nocién basica sobre Derecho Constitucional y Electoral.

| Habilidades:

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Orientacién a los resultados
Trabajo en equipo
Asertividad

Liderazgo.

Trabajo en equipo
Capacidad de planificacion y organizacion
Pensamiento estrategico
Pensamiento analitico

IR o A




_ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

Equipos a manejar:

Computadora
Equipo telefonico.
Impresora.
Fotocopiadora.

Vehiculo con transmisién estandar.

Paquetes computacionales:

¢ Microsoft Office.
e |nternet.
e Qutlook.
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IHSTITUTO ESTATAL BLECTORAL DESCRIPCION DE PUESTO

Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON
-
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: } Clasificacion del puesto: j Personas en el puesto:_]
Supervisora / Supervisor de Capacitacion Personal Administrativo / Eventual 2
Electoral

Area o Direccion a la que Pertenece: |

Unidad de Participacion Ciudadana

Reporta a:

Coordinacion de Participacién Ciudadana

Supervisa a:

Coordinacion de Capacitacion Electoral

Relaciones de Coordinaciénﬂ
Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Titular de la Unidad de Participacién Ciudadana, | Supervisora/Supervisor de Capacitaciéon de Consulta Popular
Coordinaciones de Participacion  Ciudadana,
Asistencia Técnica de Participacién Ciudadana
Interna Descendente: Externa:

Asistentes de operatividad, Coordinacion de | Autoridades Electorales de las Comisiones Municipales
Capacitacion Electoral, Auxiliar administrativo, Electorales, de las Juntas Distritales Ejecutivas del INE,
Analista de recursos y material didactico y | Organismos Electorales, ciudadanos y autoridades de
Secretaria/Secretario de Direccién/Unidad. instituciones educativas y Partidos Politicos.

Objetivo del Puesto: |

UBICACION

Supervisar la ejecucién de los programas de capacitacion a los diferentes actores internos y externos que intervienen en el
proceso electoral, asi como en la consulta popular y revocacion de mandato, a través de las coordinaciones de capacitacion
electoral, con base en la planeacion de la Unidad de Participacion Ciudadana.

Il. DESCRIPCION

A) General

e Planear y organizar las actividades desempefiadas por parte de la Unidad de Participacion Ciudadana para
determinar y alcanzar los objetivos sefialados;

e Dar seguimiento y realizar conforme a la planeacién del proceso electoral, avances de las y los Coordinadores de
Capacitacion Electoral bajo su responsabilidad; analizar, revisar, informar, definir y evaluar las medidas necesarias
para asegurar el logro de los objetivos planeados por la Unidad de Participacion Ciudadana.

e Supervisar las actividades inherentes a los procesos de capacitacion, operacion y desarrollo de una consulta popular
y revocacion de mandato que, en su caso, se lleve a cabo en los municipios o en el estado.

e En su caso, dar seguimiento al desarrollo de las Mesas Ciudadanas de Reflexion con las y los actores participantes
en el proceso electoral.

B) Especifica
Actividades Permanentes
Administrativo:
e Elaborar un registro de las capacitaciones impartidas, asi como del archivo generado dentro de las actividades a su
cargo.
e Asistir a las reuniones de trabajo de la Unidad de Participacion Ciudadana.
e Atender y ejecutar las indicaciones, acciones contingentes o ajuste operativo de la Unidad de Participacion
Ciudadana y Secretaria Ejecutiva.
Capacitacion:
e Dar seguimiento a los programas de capacitacion en materia electoral, y en su caso, de consulta popular y
revocacion de mandato, impartiendo los cursos de capacitacion presenciales y/o virtuales necesarios con la finalidad
7 _/., P
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Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DESCRIPCION DE PUESTO
NUEVO LEON

-

de formar y capacitar al personal operativo a su cargo para el proceso electoral y/o de consulta popular.

e Participar y supervisar la capacitacion electoral, y en su caso, de consulta popular y revocacién de mandato, a las
Consejerias Electorales Municipales, personal de apoyo de las Comisiones Municipales Electorales, personal de las
Juntas Distritales del INE, integrantes de las Mesas Auxiliares de Computo, Supervisoras/Supervisores y
Capacitadoras/Capacitadores Asistentes Electorales, Observadoras/Observadores Electorales, Partidos Politicos y
Candidatas y Candidatos Independientes.

« Atender a todo ciudadano y ciudadana que acuda a las Comisiones Municipales Electorales, orientando, informando
o capacitando cuando asi lo desee.

Seguimiento:

e Conocer e identificar las caracteristicas del area de su responsabilidad, de las secciones, casillas, evaluacion de
zonas de riesgo y tratamiento especial, a través de las coordinaciones de capacitacion electoral.

e Mantener contacto y dar seguimiento a los trabajos relativos a la capacitacion electoral y en su caso, de consuita
popular y revocacién de mandato, con las y los Vocales Ejecutivos y de Capacitacion Electoral, asi como con
Supervisoras/Supervisores y Capacitadoras/Capacitadores Asistentes Electorales, de cada una de las Juntas
Distritales del INE en el estado.

e Apoyar en el seguimiento de actividades relacionadas con la promocién del voto, en conjunto con el INE.

Actividades Periédicas

e Apoyar actividades de trabajo, campafias y acciones adicionales, que asi lo crea conveniente la Secretaria
Ejecutiva.

I1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
|| Conocimientos:

L Licenciatura terminada o trunca en Pedagogia, Recursos Humanos, Administracion o afin a las Ciencias Sociales y
Humanidades, conocimientos y nocién basica sobre Derecho Constitucional y Electoral.

| Habilidades:

Manejo de la tension
Comunicacién efectiva
Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Asertividad
Liderazgo.
Trabajo en equipo
Capacidad de planificacién y organizacion
Pensamiento estratégico
it e Pensamiento analitico
Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusiéon
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R ks DESCRIPCION DE PUESTO
NUEVO LEON
-~

Equipos a manejar:

Computadora
Equipo telefonico.
Impresora.
Fotocopiadora.
Vehiculo estandar.

Paquetes computacionales:

o Microsoft Office.
e |nternet.
e Qutlook.
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Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

’ INSTITUTO ESTATAL ELECTOHRAL DESCRIPC'ON DE PUESTO

e B
l. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Clasificacién del puesto: ‘ Personas en el puesto:
Analista de Recursos y Materiales Didacticos Personal Administrativo / Eventual 2

Area o Direccion a la que Pertenece: |

Unidad de Participacion Ciudadana

Reporta a:

Coordinadora / Coordinador de Participacion Ciudadana

Z | Supervisa a:
‘0
g Asistente de Materiales Didacticos y estudiantes de practicas y servicio social de la Coordinacion de Participacion
m | Ciudadana
= | Relaciones de Coordinacion:
Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Jefa / Jefe de la Unidad de Participacion Ciudadana | Tecnicas / Técnicos de Participacion Ciudadana del Instituto
Coordinadora / Coordinador de Participacion Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Lebdn
Ciudadana (Instituto).
Interna Descendente: Externa:
Asistentes de Operatividad de Participacion | No aplica
Ciudadana

Objetivo del Puesto:

Elaborar insumos didacticos de capacitacion, diapositivas, cartas descriptivas, asi como la revision de diversos materiales
educativos con el fin de desarrollar propuestas de mejora.

Il. DESCRIPCION

A) General

* Apoyar en el desarrollo de objetos de aprendizaje para la capacitacion electoral y de consulta popular y revocacion de
mandato.

» Desarrollar materiales didacticos como presentaciones en power point, dindmicas presenciales y de capacitaciones
en linea, manuales, instructivos, entre otros.

» Seleccionar, ordenar y revisar diversas dinamicas de grupo presenciales y de capacitaciones en linea para utilizarse
en los recursos de capacitacion.

* Apoyar en la elaboracion y revision de material de capacitacion electoral, cultura democratica y de consulta popular y
revocacion de mandato.

B) Especifica
Actividades Permanentes
e Revisar, analizar y elaborar manuales y materiales didacticos para la capacitacion electoral, cultura democratica y de
consulta popular y revocacion de mandato.
» Elaborar cartas descriptivas de los diversos cursos de capacitacion que imparte la Unidad de Participacion Ciudadana.
e Elaborar presentaciones en power point para cursos de capacitacion.

Actividades Periddicas
e Apoyar en la elaboracion de cartas descriptivas de los diversos cursos de capacitacion que imparte la Unidad de
Participacion Ciudadana durante el proceso electoral, cultura democratica y la consulta popular y revocacion de
mandato.
¢ Recopilar, clasificar, ordenar y operar diversas dinamicas de grupo para utilizar en los diferentes cursos de
capacitacion.
e Apoyar en actividades de trabajo de la Secretaria Ejecutiva o de otras areas del Instituto.

) 4
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¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
NUEVO LEON

e o

11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

Conocimientos: ‘

ensayos, resefias, etc.)

Licenciatura terminada o trunca o especialidad en pedagogia, educacién, comunicacion, ciencias sociales y humanidades
o areas afines, con conocimientos basicos en métodos de evaluacion y desarrollo instruccional, tecnologias de la
informacién y comunicacion aplicadas a la educacion y redaccion de diversos tipos de documentos (informes, guiones,

Habilidades:

e Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Capacidad de orden y claridad

Habilidad analitica

Capacidad de planificacién y organizacion

| Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecién

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

e Inclusion

Equipos a manejar:

Equipo de cémputo

®

e Equipo telefonico

* Fotocopiadora multifuncional
» Escaner

s |mpresora

L]

Vehiculo con transmision estandar

Paquetes computacionales:

* Microsoft Office
e Internet
e Qutlook
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} T A CION CIUGARANA DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

—~——
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:
Asistente Administrativa / Administrativo Personal Administrativo / Eventual 1

Area o Direccion a la que Pertenece:

Unidad de Participacion Ciudadana
Reporta a:

Titular de la Unidad de Participacion Ciudadana

Supervisa a:
-4
Q
o :
g No aplica
o Relaciones de Coordinacidn:
= | Interna Ascendente; Interna Horizontal:

Titular de la Unidad de Participacion Ciudadana, | Asistentes de las areas del Instituto Estatal Electoral y de
Coordinaciones de Participacion Ciudadana y | Participacion Ciudadana de Nuevo Leon.

Técnicas/Técnicos de Participacién Ciudadana.
Interna Descendente: Externa:
No aplica. No aplica.

Objetivo del Puesto:

Apoyar en los procesos administrativos relativos a la organizacion y procesamiento de los documentos y la informacion
generados en la implementacion de los proyectos de Participacion Ciudadana realizados por la Unidad, durante el proceso
electoral, consulta popular y revocacion de mandato.

Il. DESCRIPCION
A) General

« Organizar los diferentes documentos generados en la ejecucion de proyectos de la Unidad,
e Archivar la documentacion de los procesos en los que es responsable;

e Capturar la informacién generada en los proyectos de la Unidad; y

e Controlar y dar seguimiento a los gastos de campo que realice personal de la Unidad.

B) Especifica
Actividades Permanentes

e Organizar formatos, listas de asistencia, evaluaciones, informes, facturas y otros documentos que se generen en la
implementacion de los proyectos de la Unidad;

s Archivar en forma sistematica toda la documentacion recabada;

e Capturar informacién proveniente de los documentos recabados, con el objeto de generar reportes de actividades;

« Llevar un registro del dinero en efectivo entregado al personal de campo, asi como de los comprobantes de gasto
entregados por ellos, con el objetivo de realizar las comprobaciones de gastos correspondientes.

Actividades Periodicas

e Apoyar en las diversas actividades de trabajo, campanas y acciones adicionales de la Unidad y las que considere la
Secretaria Ejecutiva. ]
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¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

’ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

NUEVO LEON

—

11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

Conocimientos:

Licenciatura en Administracion
la informacion.

o Contabilidad (terminada o trunca), con conocimientos administrativos en tecnologia de

Habilidades:

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Productividad

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia
Capacidad de orden y claridad

Actitudes:

Servicial
Disponibilidad
Responsabilidad
Honestidad
Proactividad

Etica

Inclusion

Integridad

Discrecion

Lealtad al organismo

Equipos a manejar:

Equipo de computo

Equipo telefonico
Fotocopiadora multifuncional
Vehiculo estandar

Paquetes computacionales:

Microsoft Office
QOutlook







NUEVO LEON o DADANA DESCRIPCION DE PUESTO

’ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

I. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:

Asistente de Materiales Didacticos Personal Administrativo / Eventual 1

Area o Direccion a la que Pertenece:

Unidad de Participacion Ciudadana
Reporta a:

Analista de Recursos y Materiales Didacticos
Supervisa a:

UBICACION

No aplica

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Jefa / Jefe de la Unidad de Participacion | Asistente de Operatividad, Asistente Administrativo
Ciudadana, Coordinadora / Coordinador de
Participacion Ciudadana y Analista de Recursos y
Materiales Didacticos

Interna Descendente: Externa:
No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto:

Apoyar en la elaboracion de insumos didacticos de capacitacion, diapositivas, cartas descriptivas, asi como en la revision de
diversos materiales educativos con el fin de desarrollar propuestas de mejora, en materia de capacitacion electoral, cultura
democratica y de consulta popular y revocacion de mandato.

Il. DESCRIPCION

A) General
* Recopilar informacion para el desarrollo de materiales didacticos como presentaciones en power point, dinamicas
presenciales y de capacitaciones en linea, manuales, instructivos, entre otros;
* Buscar dinamicas de grupos presenciales y de capacitaciones en linea para utilizarse en los recursos de
capacitacion;
e Generar plantillas para la elaboracién de los recursos didacticos; y,
¢ Seleccionar material grafico a utilizarse en las presentaciones en power point.

B) Especifica
Actividades Permanentes

* Apoyar en la revision, analisis y elaboracion de manuales y materiales didacticos para la capacitacién electoral,
cultura democratica y de consuita popular y revocaciéon de mandato:

» Definir los recursos didacticos que se utilizaran en los diversos cursos de capacitacion que imparte la Unidad de
Participacion Ciudadana; y,

e Elaborar un catalogo de cursos de capacitacion.

Actividades Periodicas

e Apoyar en actividades de trabajo de la Secretaria Ejecutiva o de otras areas del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos:

Licenciatura terminada o trunca o especialidad en pedagogia, educacién, comunicacién, ciencias sociales y
humanidades o areas afines, con conocimientos en tecnologias de la informacién y comunicacion aplicadas a la

educacion y redaccion de diversos tipos de documentos.
1 M
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

[ | Habilidades:

Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Productividad

Orientacién a los resultados

Trabajo en equipo

Dinamismo

Capacidad de orden y claridad

Capacidad de planificacion y organizacion

Actitudes:

e o o

Actitud de servicio
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad

Equipos a manejar:

Equipc de Computo
Fotocopiadora multifuncional
Escaner

Impresora

Equipo telefénico

Paquetes computacionales:

Microsoft Office
Internet
QOutlook
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

l. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto:

Asistente Operativa / Operativo Personal Administrativo / Eventual 3

Area o Direccidn a la que Pertenece:

Unidad de Participacion Ciudadana

 Reportaa: |

Coordinadora / Coordinador de Participacion Ciudadana

 Supervisaa: |

=
Q
iq-:’ No aplica
% Relaciones de Coordinacién: |
= | Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Titular de la Unidad de Participacion Ciudadana, | Asistentes de las areas del Instituto Estatal Electoral y de
Coordinaciones de Participacion Ciudadana. Participacion Ciudadana de Nuevo Leon.
Interna Descendente: Externa:
No aplica. No aplica.

Objetivo del Puesto:

Apoyar en la implementacion de los proyectos de Participacion Ciudadana y Cultura democratica realizadas por la Unidad de
Participacion Ciudadana.

Il. bESCRIPCION

A)General |

¢ Apoyar en la realizacion de acciones y proyectos para la promocién, preservacion y difusién de la cultura democratica
y de participacion ciudadana en la entidad, para favorecer que la poblacion se involucre activamente en los asuntos
publicos de su comunidad;

» Apoyar en la realizacion de acciones y proyectos para la promocién de la participacion ciudadana y el ejercicio de
derechos y cumplimiento de obligaciones politico-electorales, en instituciones del sector educativo, gubernamental y
civil;

* Apoyar en la mejora, desarrollo e implementacion de los materiales didacticos, documentacion, estrategias y
procedimientos de capacitacidn utilizados en los mecanismos de participacién ciudadana, con el fin de retroalimentar
dichos procesos; y

e Apoyar en la realizacién de cursos y/o talleres de participacion ciudadana, cultura democratica y para la promocién de
los derechos politico-electorales de las comunidades indigenas, adultos mayores, Organizaciones de |la Sociedad Civil
y centros comunitarios.

¢ Apoyar en el seguimiento de las actividades relativas a las Contralorias sociales.

B) Especifica |
Actividades Permanentes

e Apoyar en la capacitacion, educacion y asesoria para promover la participacion ciudadana y el ejercicio de derechos
y el cumplimiento de obligaciones politico-electorales:

e Apoyar en la operacién de los mecanismos de comunicacién en las campafias institucionales para orientar a la
ciudadania de la entidad federativa con el objeto de que ejerzan sus derechos y cumplan sus obligaciones politico —
electorales;

e Consultar fuentes bibliograficas, hemerograficas y electronicas para sustentar, fundamentar y elaborar los proyectos
que realiza la Unidad;

* Revisar planes, programas, materiales y contenidos de organismos publicos y privados, de instituciones educativas,

de organismos de |a sociedad civil y de instituciones internacionales que versen sobre participacion ciudadana;
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

e Realizar tareas administrativas y de oficina derivados de la implementacion de los distintos programas, proyectos y
cursos que realiza la Unidad como pueden ser el sistematizar resultados, disefiar evaluaciones, encuestas, creacion
y mantenimiento de archivo y expedientes, y creacion de cursos.

Actividades Periodicas

e Apoyar en las diversas actividades de trabajo, campafias y acciones adicionales de la Unidad y las que considere la
Secretaria Ejecutiva.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Conocimientos: ‘

Licenciatura preferentemente en Ciencias Sociales, Humanidades o administrativas (con titulo o pasante), con
conocimientos administrativos en tecnologia de la informacion y procesos de formacion ciudadana.

Habilidades: ‘

Manejo de la tensién
Comunicacion efectiva
Productividad

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia

e (Capacidad de orden y claridad

| Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Iniciativa
Responsabilidad
Honestidad

Etica

Integridad

Inclusién

Lealtad al organismo
Discrecion

Equipos a manejar:

Equipo de codmputo
Equipo telefonico
Fotocopiadora multifuncional

Vehiculo estandar

Paquetes computacionales: i

e Microsoft Office
e Qutlook
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

~‘ ¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

.f-
l. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:
Asistente de Oficialia de Partes Personal Eventual de la Rama 3
Administrativa

Area o Direccion a la que Pertenece:

Unidad del Secretariado

Reporta a:
Titular del Departamento de Transparencia y Seguimiento de Acuerdos
_Supervisa a:

No aplica

Relaciones de Coordinacion:
Interna Ascendente: ' Interna Horizontal:

Titular de la Unidad de Secretariado, Jefatura de | Asistentes eventuales de las demas areas del del Instituto

Documentacion y Seguimiento de Acuerdos y | Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Leén
Jefatura del Departamento de Archivo, Analistas de | (Instituto).

UBICACION

la Unidad.
Interna Descendente: Externa:
No aplica Personas que presentan escritos y solicitudes al Instituto.

Objetivo del Puesto:

Recibir y dar seguimiento a los tramites, escritos y solicitudes presentadas ante el Instituto, asi como llevar un archivo
mensual actualizado, actuar conforme a los objetivos que se vayan trazando segun sean requeridos para el desempefio de
las funciones de la Oficialia de Partes, apoyo directo en las funciones de la Secretaria Ejecutiva, de las Consejerias y
Electorales.

Il. DESCRIPCION

A)Goneral. |

* Recibir los escritos presentados por los Partidos Politicos, Ciudadania, Organismos Electorales, Dependencias de
Gobierno, etc.;
Cumplir con lo establecido con el Manual de Procedimientos para el acceso a la Informacién Publica del Instituto;

e Apoyar en las notificaciones:
Colaborar en la preparacién y organizacién de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Instituto y de las
Comisiones Especiales internas para procesos electorales:

» Apoyar a la Secretaria Ejecutiva, a las Consejerias Electorales en las diversas funciones y actividades solicitadas.

B) Especifica |
Actividades Permanentes

® Recibir, registrar y dar seguimiento a las solicitudes y promociones recibidas por medio de la Oficialia de Partes:
Mantener actualizados los registros de las solicitudes presentadas por los Partidos Politicos y de la Ciudadania;
Turnar a las Direcciones y Jefaturas de area correspondientes la documentacion e informacion gue se vaya
recibiendo, dejando constancia en el archivo de Oficialia;

* Mantener informado a la Jefatura del Departamento del Sistema de Archivo y a la persona titular de la Unidad del
Secretariado de lo realizado y de los documentos que se entregan en la Oficialia de partes.

Actividades Periodicas

Apoyar en revisar las publicaciones responsabilidad del Secretariado (Ley Electoral);
Colaborar en las actividades logisticas de las sesiones;

Auxiliar en reuniones con Organismos Electorales;

Elaborar el Proyecto de Presupuesto del Secretariado.
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

. ¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

; NUEVO LEON
R

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos:

Licenciatura en Derecho con titulo, pasante o titulo en tramite, preferentemente con conocimiento Politico Electoral,
Funcion y Administracion Publica, manejo de archivo y en paquetes basicos de computacion.
Habilidades:

Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Productividad

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Dinamismo-energia

e Preocupacion por el orden y la claridad
Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Discrecion

Lealtad

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusién

Lealtad al organismo

| Equipos a manejar:

Computadora
Equipo telefénico
Impresora
Fotocopiadora

Fax

e Scanner

Paquetes computacionales: |

e Microsoft Office
e Outlook
e Acrobat

N

2
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) NUEVO LEGH O CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

? INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
oy

l. IDENTIFICACION
| Nombre del Puesto: Clasificacion del_pt_l_eﬂg_:__i Personas en el puesto:
Coordinadora / Coordinador de Centro de Captura | Personal Administrativo / Eventual 20

Area o Direccién a la que Pertenece: [

Unidad de Tecnologia y Sistemas
Reporta a:

Analista de Operaciones y Resultados Preliminares
Supervisa a:

Personal Técnico Operativo PREP

Relaciones de Coordinacién: |
Interna Ascendente: Interna Horizontal:

UBICACION

Titular de la Unidad de Tecnologia y Sistemas, | Coordinaciones eventuales de las demas areas del
Titular del Departamento Desarrollo de Sistemas de | Instituto Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana de
Informacién, Titular del Departamento de Desarrollo | Nuevo Leon.

Tecnolégico y Titular del Departamento Operacion
de Resultados Preliminares.

Interna Descendente: Externa:

Personal Técnico Operativo PREP No aplica.

Objetivo del Puesto:

Coordinar los Centros de Captura y Verificacion (CCV) y los Centros de Acopio y Transmision de Datos (CATD) del
Programa de Resultados Electorales Preliminares.

Il. DESCRIPCION
A) General |

e Dar seguimiento a las tareas necesarias para la instalacion, adecuacion y operacion del CCV y CATD, en lo
que se refiere a: personal, equipo, materiales, capacitacion y realizacion de pruebas, ejercicios y simulacros;

e Atender y poner en practica cada requerimiento e instruccion que reciba de la instancia encargada de
coordinar el desarrollo de las actividades del PREP y es el vinculo con las oficinas de la misma;

* Realizar informes mensuales y finales de los avances de instalacion, habilitacion y operacién del CCV y del
CATD, asi como de lo acontecido en los simulacros y de la jornada electoral que concierne;

e Tomar de decisiones en el ambito de operacion de los CCV y CATD;

¢ Disefiar el flujo de operaciones del CCV y del CATD;

e Supervisar los procedimientos y la normatividad para operacion del CCV y del CATD;

e Asegurar que el CCV y el CATD cuente con los insumos y recursos necesarios para el cumplimiento de las
funciones; y.

» Todas las gue se establezcan en el Proceso Técnico Operativo definido.

B) Especifica |
“Actividades:
e Realizar la designacion de funciones del personal técnico operativo del CCV y del CATD;
e Coordinar, analizar y recabar la evidencia de cada uno de los eventos de capacitacion, simulacro, ensayo y
pruebas que se realicen;
e Generar la memoria Operativa y Estadistica del CCV y del CATD;
e Coordinar el uso del CCV y del CATD para apoyo en procesos de otras areas;
Realizar soporte técnico informatico en los CATD y CCV sobre equipo de computo y red.




) ¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

Jp ¥ DE PARTIC) DESCRIPCION DE PUESTO

‘B . INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
e
e

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Conocimientos:

Preparatoria Terminada, preferentemente con conocimiento en saber desarrollar y ejecutar cronogramas de
actividades e implementacion y manejo de proyectos.

Habilidades:

Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de planificacion y organizacion
Pensamiento estratégico

Pensamiento analitico

Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecién

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

Equipos a manejar: T

e Equipo de computo
* Fotocopiadora multifuncional
e Vehiculo estandar

Paquetes computacionales:

e Microsoft Office
e Productos y software relacionados con la operacion de servicios de computo e Internet
» Correo electronico

’\\l




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

[JF 758 BRTICAPACION CHIMAOSNA DESCRIPCION DE PUESTO

|. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto: |
Asistente del Centro de Atencién y Servicio Personal Eventual de la Rama 1
Administrativa

Area o Direccion a la que Pertenece:_]

Unidad de Tecnologia y Sistemas

Reporta a:
Analista de Operaciones y Resultados Preliminares

| Supervisa a:

No aplica

Relaciones de Coordinacién:
Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Jefa/Jefe de la Unidad de Tecnologia y Sistemas, | Analistas eventuales de las demas areas del Instituto Estatal
Jefa/Jefe del Departamento Desarrollo de Sistemas | Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn.

de Informacién, Jefa/defe del Departamento de
Desarrollo Tecnolégico vy Jefa/Jefe  del

_ UBICACION

Departamento Operacién de Resultados
Preliminares.

Interna Descendente: Externa:
No aplica No aplica

Objetivo del Puesto: |

Proporcionar soporte de primer contacto a las y los usuarios de computo, operarlas actividades del Centro de Coordinacién
y Soporte del Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP) y brindar atencion en el Centro de Atencidn y
Servicio a usuarias y usuarios.

Il. pESCRIPCION

A) General

e Coordinar la operacion del Centro de Atencion y Servicio a las y los usuarios; y
» Apoyar la operacién del Centro de Coordinacion y Soporte del PREP.

B) Especifica

Actividades Permanentes
+ Proporcionar soporte de primer contacto a las y los usuarios de los servicios de computo;
e Realizar el seguimiento y asignacion del servicio solicitado;
e Verificar los servicios prestados por la Unidad de Tecnologias y Sistemas;
» Generar reportes de servicios del Centro de Atencion a las y los usuarios y del Centro de Coordinacion y Soporte
del PREP;
e Montar y desmontar el Centro de Coordinacion y Soporte del PREP;
e Administrar y controlar el inventario del Centro de Coordinacion y Soporte del PREP;
e Canalizar a las areas responsables las solicitudes de los servicios que sean prestados por un area distinta a la
Unidad de Tecnologia y Sistemas.
Actividades Periddicas
e Las que el proyecto demande.

!/f i
lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO ﬁ/



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

o Laan OB CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

. | Conocimientos: |

Bachillerato Terminado o Carrera Profesional o Técnica trunca o completa en Sistemas, Informatica, Computacion o
afines, con conocimientos en soporte técnico.

Habilidades:

Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de planificacion y organizacion
Pensamiento estratégico

e Pensamiento analitico

Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

Equipos a manejar:

e Equipo de cdmputo
e« Equipo telefonico
e Fotocopiadora multifuncional

| Paquetes computacionales: |

e Microsoft Office (Word, Excel, Power Paint)
e Correo electrénico




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

4

-~
|. IDENTIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: [

Clasificacién del puesto: |

Personas en el puesto: |

Jefa / Jefe Administrativo de Santa Catarina

Personal Administrativo / Eventual 1

Area o Direccion a la que Pertenece: |

Direccion de Administracion

_Reportaa: |

Titular del Departamento de Organismos Electorales

Supervisaa: |

Asistente Administrativa / Administrativo

UBICACION

Relaciones de Coordinacién:
Interna Ascendente:

Interna Horizontal:

Titular de la Direcciébn de Administracion, | Jefaturas eventuales del Instituto Estatal Electoral y de

Consejeras / Consejeros Municipales y Titular del | Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto).

Departamento de Organismos Electorales.

Interna Descendente: Externa:

No aplica Personas arrendadoras de Inmueble, Bancos, personas
proveedoras.

Objetivo del Puesto:

Administrar los recursos financieros y materiales de la Comision Municipal Electoral, apoyar en el desarrollo de la jornada

electoral.

Il. DESCRIPCION

A) General: |
e Realizar la correcta aplicacion de los recursos financieros y materiales de acuerdo con las politicas administrativas;
e Comprar insumos y materiales que requieran en la Comision Municipal Electoral,
e Atender la seguridad del inmueble; y
e Entre otras.

B) Especifica: |

Actividades Permanentes:

e Realizar la correcta aplicacion de los recursos financieros y materiales de acuerdo a las politicas administrativas;
e Hacer tramites bancarios y dispersion de pago de nomina;

e Recabar la firma del personal eventual adscrito a la Comision Municipal Electoral;

e Comprar insumos y materiales que se requieran en la Comisién Municipal Electoral;

e Entregar comprobacién mensual del presupuesto ejercido en el Instituto;

e Atender la seguridad del inmueble.

Actividades Periodicas:
e Realizar Conciliaciones Bancarias;

e« Apoyar en las compras y logistica de pago en la jornada electoral.




. INSTITUTO ESTATgL ELECTORAL
Y NUEVOLEGN | CTUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

<
Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

| Conocimientos:

~ | Contar con titulo de Licenciatura o carrera de Contaduria Publica (trunca o titulado), con conocimientos en sistemas
~ | contables, fiscal, administracién, comunicacion organizacional y redaccion general.

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Orientacién a los resultados
Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de orden y claridad
Pensamiento estratégico

e Pensamiento analitico

e @ @ & o o o @

| Actitudes:
i Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecién
Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad
Inclusién

- | Equipos a manejar:J

Equipo de cémputo

Fotocopiadora multifuncional
Equipo telefénico

Vehiculo con transmision estandar

Paquetes computacionales:

e Microsoft Office
e QOutlook

7



} IEEPC

NUEVO LEON

R

DESCRIPCION DE PUESTO

=

Actividades Permanentes

» Elaborar y calcular las néminas del personal del IEEPCNL y comisiones municipales electorales, realizar el proceso de interfaz y
generacion de archivo de pago, asi como de los requerimientos para tramitar los pagos de dispersion de némina, impresion y control
del archivo de los recibos de némina a cada comision municipal. Preparar de la informacion de las obligaciones con autoridades
externas para tramitar los pagos, ejemplo: pagos de IMSS (SUA), Impuestos.

Actividades Periodicas
e Realizar el calculo del 3% de nomina.
s FElaborar el informe de actividades.
e Apoyar en auditorias.

e Colaborar en las demas actividades que sean asignadas por el IEEPCNL o por la Direccién de Administracion.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos:J

en nominas.

Licenciatura en Contaduria, Administracién o carreras afines, (en curso, pasante o con titulo) preferente con experiencia

Habilidades:

» Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Capacidad de orden y claridad

Habilidad analitica

Capacidad de planificacién y organizacion

Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

Equipos a manejar:

¢ Computadora
e Equipo telefonico
e Fotocopiadora

Paquetes computacionales:

e Outlook
* Microsoft Office
« APSI Sistemas
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IEEPC

NUEVO LEON

G s B

|. IDENTIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto:

C_l_asifingién_ del puesto: |

Analista de Nominas Personal Eventual de la Rama

Administrativa

Personas en el puesto:

1

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccién de Administracion

Reporta a:

Titular del Departamento de Recursos Humanos

Supervisa a:

No aplica

UBICACION

Interna Ascendente:

Interna Horizontal:

Titular de la Direccion de Administracion, Titular del | No Aplica.
Departamento de Recursos Humanos y Analista de Nominas.
Interna Descendente: Externa:

No aplica.

Instituciones bancarias, IMSS, Infonavit y SAT.

Objetivo del Puesto:

Ejecutar las politicas para la elaboracion de nominas del personal adscrito al Instituto Estatal Electoral y de Participacion
Ciudadana de Nuevo Leén (Instituto) y Comisiones Municipales.

Il. DESCRIPCION

A) General

Realizar el proceso de envio de nominas a cuentas por pagar a través del proceso de interfaz y generacion de archivos

para pago con el area de Tesoreria.

Generar los requerimientos para tramitar los pagos de dispersion de némina.
Controlar y archivar recibos de némina en IEEPCNL y comisiones municipales electorales.

Elaborar reportes para soporte de néminas.

Generar pagos de obligaciones con autoridades externas para tramitar pagos del IMSS (SUA).

Preparar informacion para auditorias externas.
Realizar el calculo de liquidaciones y finiquitos.

Realizar conciliaciones de cuentas relacionadas con las néminas vs contabilidad (aplica en IEEPCNL y comisiones

municipales electorales).

| B)Es

pecifica




} e s DESCRIPCION DE PUESTO
NUEVO LEON

l. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: ' Personas en el puesto:
Analista de Enlace Administrativo. Personal Eventual de la Rama 1
Administrativa

Direccion de Administraciéon

Reporta a:

Titular de la Direccion de Administracion.

= | Supervisa a:
‘0
2 [ No aplica
% Relaciones de Coordinacién:
= |nterna Ascendente; Interna Horizontal: -
Titular de la Direccion de Administracion. Analistas de las demas areas del Instituto Estatal Electoral y de

Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto).

Interna Descendente: Externa:
Asistentes de los Departamentos de la Direccién de | No aplica
Administracién.

Objetivo del Puesto:

Revisar y analizar los requerimientos y necesidades que involucran a la Direccion de Administracion.

Il. DESCRIPCION
A) General
e Analizar y revisar las solicitudes de compras o contratacion de servicios de cada direccion o unidad de manera previa
a iniciar con el proceso de compras; y,
e Analizar y revisar las solicitudes por érdenes de pago realizadas por cada Direccion o Unidad de manera previa antes
de realizar un pago.

B) Especifica
Actividades Permanentes
e Revisar y analizar las transferencias bancarias por diversos pagos;
» Revisar y analizar el control de tarjetas bancarias solicitadas por recursos humanos a la Institucién bancaria;
« Revisary analizar el proceso de néminas en las etapas antes y despues de la dispersion de sueldos y prestaciones; y,

Revisar y analizar el tramite de pago de prerrogativas a partidos politicos que determina el Departamento de
Organismos Electorales.

Actividades Periddicas

e Revisary analizar el informe de actividades que elabora cada uno de los Departamentos de la Direccion;
e Apoyar a las areas adscritas a la direccion en el desarrollo de proyectos; vy,
e Analizar los proyectos o acuerdos que se generan en la Direccion de Administracion.

= O, A \. \
N

I1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
\__ 1




i INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

e

DESCRIPCION DE PUESTO

| Conocimientos:

Contar con titulo de Contaduria Publica, con amplio conocimiento en sistemas contables.

Habilidades:

e Trabajo en equipo
e Planificacion y organizacion
Manejo de la tension

Actitudes:

Servicial
Disponibilidad
Responszbilidad
Honestidad
Etica

e Discrecion

§§ Equipos a manejar: |

e Equipo de computo

Paquetes computacionales:

¢ Microsoft Office
e Manejo de sistemas contables




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
Y T TRAGION CIURADANA DESCRIPCION DE PUESTO
——
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: | Clasificacién del puesto: | "Personas en el puesto: |
Analista de Organismos Electorales Personal Eventual de la Rama 2
Administrativa

Area o Direccidn a la que Pertenece: \

Direcciéon de Administracion

Reporta a: |

Titular del Departamento de Organismos Electorales

UBICACION

Supervisa a:

Asistente Administrativa / Administrativo

Relaciones de Coordinacion: J

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Titular de la Direccién de Administracion y Titular | Analistas de otras areas
del Departamento de Organismos Electorales.

Interna Descendente: Externa:
Asistente de Organismos Electorales Arrendadoras de Inmuebles de Comisiones Municipales
Electorales, Bancos.

Objetivo del Puesto: |

Realizar la gestion de los recursos financieros y materiales que requieren las Comisiones Municipales para su Operacion,
asi como revisar que el ejercicio y comprobacién de los mismos corresponda de acuerdo a las politicas y procedimientos
administrativos.

Il. DESCRIPCION

Aycorert |

Apoyar en la capacitacién de las y los jefes Administrativos y de Oficina sobre las politicas y procedimientos
administrativos.

Verificar |la correcta aplicacion de los recursos financieros de cada Comisién Municipal Electoral.

Apoyar en el control presupuestal para la entrega de los recursos financieros.

Colaborar en la atencién con Bancos y prestadores de servicios de agua y luz con las Comisiones Municipales
Electorales.

Realizar labores de apoyo el dia de las elecciones.

Apoyar en la instalacién y desinstalacion de las Comisiones Municipales Electorales.

Actividades Permanentes:

Apoyar a la Jefa o Jefe de Organismos en controlar la entrega del presupuesto a las Comisiones Municipales
Electorales.

Realizar visitas selectivas a las Comisiones Municipales Electorales para la validacién de los recursos financieros y
los controles internos que tiene implementados en sus oficinas.

Realizar el tramite ante el banco del presupuesto que se enviara en efectivo, solicitando la denominacion y
preparacion del ensobretado por Municipio.

Controlar la recepcién de comprobaciones de las Comisiones Municipales Electorales y revisar los comprobantes
que la integran.

Asesoria y aclaracién de consultas de Jefas o Jefes Administrativos y de oficina de las distintas Comisiones

Municipales Electorales
oozl




¥ NUEVOLEON OO CIUPADANA DESCRIPCION DE PUESTO

‘ _ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
~———

Actividades Periadicas:

e Coadyuvar en la contratacion de locales.
* Apoyar en la instalacién y desinstalacion de las Comisiones Municipales Electorales.
* Apoyar en la cancelacion de las cuentas bancarias de las Comisiones Municipales Electorales.

* Colaborar con la persona titular de Organismos en los tramites administrativos para la entrega de los gastos de
campafa de los candidatos independientes.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

i
e

~ | Contar con Licenciatura o carrera trunca, con conocimientos en sistemas contables y fiscal, administracion, comunicacion
| organizacional y redaccion general.

[ Habilidades: |

Analisis

Planeacién y organizacion
Trabajo en equipo

Manejo de la tensién
Comunicacion efectiva

e Razonamiento numérico

Actitudes: J
| —

Iniciativa
Disponibilidad
Servicio
Responsabilidad
Honestidad

Etica

Integridad

Inclusién

e |ealtad al orTanismo

| Equipos a manejar:

Equipo de cémputo

Fotocopiadora multifuncional
Equipo telefénico

Vehiculo con transmision estandar

';'"'1; Paquetes computacionales:

e Microsoft Office
e Qutlook




’ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

¥ DE PAR’I':"CIPRCION CIUDADANA DESCRI PCION DE PUESTO

NUEVO LEON

———

l. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto: |

Asistente de Enlace Administrativo Personal Administrativo / Eventual 1

z
Q
o
<
o
o
2

Areao Direocjél alaque Pertenece:

Direccion de Administracion

Reportaa: |
Enlace de Administracion

Supervisaa: |

No aplica

Relaciones de Coordinacion:
Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Directora / Director de Administraciéon y Enlace de | No aplica

Administracion.

Interna Descendente: Externa:
No aplica No aplica

Ob

—

Apoyar a la o el Enlace de Administracion en las actividades generales del area.

etivo del Puesto:

Il. pESCRIPCION

A) General

Archivar y controlar la documentacién que genera la o el Enlace de Administracion (contratos, pedidos, actas,
acuerdos, etc.);

Realizar la digitalizacion de la documentacion derivada de la operacién de la o el Enlace de Administracion;

Preparar presentaciones en power point;

Elaborar contratos y pedidos;

Apoyar en diversas tareas de acuerdo con las necesidades de la o el Enlace de Administracion y/o la Direccion de
Administracion; y,

Apoyar en revision de documentos y actas.

'B) Especifica: |
Actividades Permanentes:

Archivar y controlar la documentacién que genera la o el Enlace de Administracion;
Realizar la digitalizacion de los documentos elaborados

Desarrollar contratos y pedidos;

Elaborar las tareas y proyectos asignados por la o el Enlace de Administracion; vy,
Revisar documentos legales.

Actividades Periddicas:

Digitalizar documentos.
Control de actas y contratos.
Elaboracién de documentos.
Revision de proyectos.




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

NUEVO LECH DESCRIPCION DE PUESTO

- S

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

| | Conocimientos: |

| Licenciatura en Derecho, pasante o con titulo, con experiencia minima de 6 meses.

| Habilidades: J

~« Manejo de la tensién

+ Comunicacién efectiva

¢ Productividad

» Orientacién a los resultados
[ ]

®

Trabajo en equipo
Dinamismo-energia
Capacidad de orden y claridad

Actitudes: [

£

Actitud de servicio
Disponibilidad
Discrecion

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad
Inclusion

Lealtad al organismo
Equipos a manejar:
EqUipo déT:émputo
Equipo Telefénico
Fotocopiadora

Impresora
e Manejo de vehiculo

;*u Paquetes computacionales:

e Microsoft Office
e Outlook




, INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
YDE mglocmcmu CIUDADANA
N

Uy wome DESCRIPCION DE PUESTO
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: ] Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto: |

Asistente de Compras 1

Personal Administrativo / Eventual

Direccion de Administracion

Reporta a: |

Jefa / Jefe del Departamento de Operacion

Supervisa a:

No aplica.

UBICACION

Relaciones de Coordinacion: [

‘Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Directora / Director de Administracion y Jefa / Jefe | Asistentes de la Direccion de Administracion y de las demas
del Departamento de Operacion y Analista de direcciones y unidades de la CEE

Compras
Interna Descendente: Externa:
No aplica. Personas Proveedoras.

Objetivo del Puesto:

Apoyar en la atencion de los requerimientos de contratacion de bienes y servicios que sean solicitados por las demas areas

durante el proceso  electoral, aplicando en todo momento la normatividad, politicas y procedimientos administrativos
establecidos.

Il. DESCRIPCION

« Analizar las requisiciones de bienes y servicios que le sean asignadas.

e Solicitar cotizaciones a proveedoras.

e Generar 6rdenes de compra, de acuerdo a las cotizaciones recibidas.

 Revisar y analizar la documentacién de tramites de alta o refrendo al padron de proveedores.
e Controlar el archivo del area de compras.

B) Especifica: |

Actividades Permanentes:

« Recabary dar seguimiento a las requisiciones de las diferentes areas del IEEPCNL.
s Generar 6rdenes de compra.

« Confirmar pedidos a las personas proveedoras.

Actividades Periédicas:

« Generar informacion requerida por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Nuevo Ledn.

« Ejecutar las actividades especificas asignadas por la Jefa/Jefe del Departamento de Operacion.

11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
“M Conocimientos:

| Profesionistas o con carrera técnica en Administracion, pasante o con titulo, con conocimiento en areas de compras y
| preferentemente en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios del Estado de Nuevo Leon.

i, W
1 K )




' INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

| | Habilidades:
[ ¢ Manejo de la tension

e Comunicacion efectiva

e Productividad

e Orientacién a los resultados

e« Trabajo en equipo

* Dinamismo-energia

* Preocupacién por el orden y la claridad

K | Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Discrecion

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusién

e Lealtad al organismo

e @ @ @ o o o @

- | Equipos a manejar:

e Equipo telefénico
e Equipo de computo
e Fotocopiadora multifuncional

Paquetes computacionales:

e Microsoft Office
e Qutlook




\ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DESCRIPCION DE PUESTO

|. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Clasificacién del puesto: | Personas en el puesto: |
Asistente del Centro de Seguridad Personal Eventual de la 1
Rama Administrativa

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccidon de Administracion

£y | Reporta a:

Analista de Supervision de Seguridad

= | Supervisaa:
0
g No aplica
~'§,{ | Relaciones de Coordinacidn:_l
Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Titular de la Direccién de Administracién, Titular del | Asistentes de las demas areas del Instituto Electoral y de Participacion
Departamento de Operacion y Analista de | Ciudadana de Nuevo Leon (Instituto).
Supervision de Seguridad.

| Interna Descendente: Externa:
1 No aplica. Auxiliares de seguridad externa.

Objetivo del Puesto: |

Brindar apoyo operativo y administrativo al Centro de Seguridad, garantizando la gestion de las actividades diarias, el
monitoreo de sistemas de vigilancia y el cumplimiento de los protocolos de seguridad.

Il. DESCRIPCION
A) General |

Apoyar en el monitoreo del circuito cerrado y activacion del sistema de alarma;

e Colaborar en el desarrollo de esquemas logisticos de seguridad por medio de los cuales se busque disminuir la
incidencia de robos, accidentes y riegos en el edificio;

e Coadyuvar en la elaboracion de planes, programas y acciones para actuar en casos de contingencia y gestion de
crisis;

Entre otras.

L]

B) Especifica

Actividades Permanentes

e Apoyar en la vigilancia y el adecuado uso de los controles de acceso;
+ Monitorear de circuito cerrado y activacion del sistema de alarma;

»  Apoyar en el monitoreo del termémetro del area del Site;

+  Apoyar en la inspeccién de los diferentes niveles del edificio;

. Dar rondines para deteccién de condiciones inseguras dentro de instalaciones; /

« Registrar los vehiculos en los estacionamientos del Instituto (oficiales y del personal); v,
« Entre otras.

Actividades Periddicas
e Vigilar en sesiones ordinarias y/o extraordinarias del Consejo General; y,
e Llevar a cabo actividades especificas asignadas por la persona Analista de Seguridad.




ESTATAL ELECTORAL

DESCRIPCION DE PUESTO

Conocimientos: J
Contar con titulo de Licenciatura en Criminologia.

| Habilidades: |

e Comunicacion efectiva
e Analisis de problemas
e Discrecion.

Actitudes:

« Actitud de servicio
« Disponibilidad

« Etica

« Responsabilidad

« Honestidad

e Integridad

e Inclusién

Equipos a manejar:J

e Equipo de cdmputo

Paquetes computacionalesj

e Microsoft Office
e Software de vigilancia y control de accesos




¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
NUEVO LEON

e

|. IDENTIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: Clasificacién del puesto: | Personas en el puesto:

Asistente Administrativa/Administrativo Personal Eventual de la Rama Administrativa 1

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccién de Administracion

Rep_orga a:

Jefa/Jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Supervisa a:

No aplica

UBICACION

Interna Ascendente:

Titular de la Direccién de Administracion y Jefa/Jefe del
Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

Interna Horizontal:

Analistas de la Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Interna Descendente:

No aplica

Externa:

No aplica

Objetivo del Puesto:

Apoyar al Departamento de Contabilidad y Presupuesto en las actividades generales del area.

Il. DESCRIPCION

A) General:

polizas de diario y de ingresos, etc.);

Direccion de Administracion.

e Colaborar en las diferentes actividades del Departamento de Contabilidad y Presupuesto como son:
e Archivary controlar la documentacion que genera la Jefatura de Contabilidad y Presupuesto (transferencias bancarias,

» Realizar la digitalizacion de la documentacion derivada de |a operacion de la Jefatura de Contabilidad y Presupuesto;
» Apoyar en la generacion de los reportes para el Programa de Transparencia;
e Apoyar en diversas tareas de acuerdo a las necesidades de la Jefatura de Contabilidad y Presupuesto y/o en la

B) Especifica:
Actividades Permanentes:

Direccion de Administracion;

Apoyar en actividades del proceso electoral.
Entre otras.

Archivar y controlar la documentacion que genera la Jefatura de Contabilidad y Presupuesto,
Realizar la digitalizacion de la documentacion derivada de la operacién de la Jefatura de Contabilidad y Presupuesto;
e Apoyar en diversas tareas de acuerdo a las necesidades de la Jefatura de Contabilidad y Presupuesto y/o en la

Participar en las actividades oficiales llevadas a cabo en el IEEPCNL (Instituto);




¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
NUEVO LEON

e

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

Conocimientos:

Contar con Licenciatura en Administracién de Empresas, Contabilidad o afines (titulo, pasante, trunca), Bachillerato o
Carrera Técnica en Administracion, con conocimiento minimo de 1 afio en el area administrativa.

Habilidades:

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Productividad

Trabajo en equipo
Dinamismo-Energia

e @ @ & & © @

Orientacion a los resultados

Capacidad de orden y claridad

["Actitudes:

Actitud de Servicio
Disponibilidad
Discrecion

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

Lealtad al organismo

Equipos a manejar:

Computadora
Equipo Telefénico
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Fax

Manejo de vehiculo

Paquetes computacionales:

¢ Microsoft office
e Qutlook




INSTITUTO Es'mrgn ELECTORAL
NUEVOLEON T DADANA DESCRIPCION DE PUESTO
R
l. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: |  Clasificacion del pueste; | Personas en el puesto: |
Asistente Administrativo de Apodaca Personal Eventual de la Rama 1
Administrativa

Area o Direccién a la que Pertenece: |

Direccion de Administracion

Imepah

Jefa o Jefe Administrativo de Apodaca

Supervisaa: |

N/A

UBICACION

Relaciones de Coordinacién:
Interna Ascendente: ' Interna Horizontal:
Jefa o Jefe Administrativo, Analista de Organismos | Asistente Operativo
Electorales, Jefa o Jefe de Organismos Electorales

Interna Descendente: Externa:
Intendente No aplica

Objetivo del Puesto:

Realizar actividades de apoyo administrativo a la Jefa/Jefe Administrativo

Il. DESCRIPCION

A) General: |

* Realizar la correcta aplicacién de los recursos financieros y materiales de acuerdo con las politicas administrativas;
* Apoyar la compra de insumos y materiales que requieran en la Comisién Municipal Electoral;
* Entre otras.

'B) Especifica: |

Actividades Permanentes:

Realizar la correcta aplicacion de los recursos financieros y materiales de acuerdo con las politicas administrativas:
Apoyar en los tramites de dispersién de pago de némina;

Recabar la firma del personal eventual adscrito a la Comisién Municipal Electoral;

Comprar insumos y materiales que se requieran en la Comisién Municipal Electoral:

Archivo de documentacién.

Actividades Periddicas:
e Realizar Conciliaciones Bancarias;
e Apoyar en las compras y logistica de pago en la jornada electoral.
¢ Archivo de documentacion.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

\:\ L -: ‘,/




Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
’ NUEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO

| Conocimientos: J

| Contar con estudios de Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de empresas o carreras afines (trunca o
~ | titulado), con conccimientos en sistemas contables, fiscal, administracion, comunicacion organizacional y redaccion
| general.

B Habilidades: |

Manejo de la tension
Comunicacién efectiva
Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de orden y claridad
Pensamiento estratégico
Pensamiento analitico

L]

e Disponibilidad

e Proactividad

e Discrecion

¢ Lealtad al organismo
s FEtica

e Responsabilidad

s Honestidad

e Integridad

Inclusion

Equipo de computo
Fotocopiadora multifuncional
Equipo telefénico

:ﬁ:, Vehiculo con transmisién estandar
i

w Paquetes computacionales:

i

e Microsoft Office
e Qutlook




Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

. INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
NUEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO
~_———
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: | Clasificacién del puesto: | Personas en el puesto:
Asistente Administrativo de San Nicolas Personal Eventual de la Rama 1
Administrativa

Area o Direccién a la que Pertenece: |

Direccion de Administracién

| Reportaa: |

Jefa o Jefe Administrativo de San Nicolas

Supervisaa: |

N/A

UBICACION

Relaciones de Coordinacién:
| Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Jefa o Jefe Administrativo, Analista de Organismos | Asistente Operativo

Electorales, Jefa o Jefe de Organismos Electorales

Interna Descendente: Externa:
Intendente No aplica

Objetivo del Puesto:

Realizar actividades de apoyo administrativo a la Jefa/Jefe Administrativo

Il. pESCRIPCION

A) General:

» Realizar la correcta aplicacion de los recursos financieros y materiales de acuerdo con las politicas administrativas;
* Apoyar la compra de insumos y materiales que requieran en la Comisién Municipal Electoral;
e Entre otras.

B) Especifica: |

Actividades Permanentes:

Realizar la correcta aplicacion de los recursos financieros y materiales de acuerdo con las politicas administrativas;
Apoyar en los tramites de dispersién de pago de némina;

Recabar la firma del personal eventual adscrito a la Comisién Municipal Electoral;

Comprar insumos y materiales que se requieran en la Comisiéon Municipal Electoral;

Archivo de documentacién.

Actividades Periddicas:
o Realizar Conciliaciones Bancarias;
e Apoyar en las compras y logistica de pago en la jornada electoral.
* Archivo de documentacion.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

’ L AT EACION CIVRADANA DESCRIPCION DE PUESTO

| Conocimientos: |

| Contar con estudios de Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de empresas o carreras afines (trunca o
| titulado), con conocimientos en sistemas contables, fiscal, administracion, comunicacion organizacional y redaccién
- | general.

[ Habilidades: |

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Orientacién a los resultados
Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de orden y claridad
Pensamiento estratégico
Pensamiento analitico

| Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecién

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusién

Equipos a manejar:J

Equipo de computo

Fotocopiadora multifuncional
Equipo telefénico

Vehiculo con transmisién estandar

| Paquetes computacionales:

e Microsoft Office
e Qutlook




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
'Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

NUEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO
T
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: J Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto: }
Asistente Administrativo de San Pedro Personal Eventual de la Rama 1
Administrativa

Area o Direccién a la que Pertenece: |

Direccion de Administracion

Reportaa: |

Jefa o Jefe Administrativo de San Pedro

Supervisaa: |

N/A

UBICACION

Relaciones de Coordinacion: ‘

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Jefa o Jefe Administrativo, Analista de Organismos | Asistente Operativo
Electorales, Jefa o Jefe de Organismos Electorales

Interna Descendente: Externa:
Intendente No aplica

Objetivo del Puesto:

Realizar actividades de apoyo administrativo a la Jefa/Jefe Administrativo

Il. DESCRIPCION

A) General: |

e Realizar |la correcta aplicacion de los recursos financieros y materiales de acuerdo con las politicas administrativas;
e Apoyar la compra de insumos y materiales que requieran en la Comision Municipal Electoral,
e Entre otras.

B) Especifica: |

Actividades Permanentes:

Realizar la correcta aplicacion de los recursos financieros y materiales de acuerdo con las politicas administrativas;
Apoyar en los tramites de dispersion de pago de nomina;

Recabar la firma del personal eventual adscrito a la Comision Municipal Electoral;

Comprar insumos y materiales que se requieran en la Comisiéon Municipal Electoral;

Archivo de documentacion.

. o o @ @

Actividades Periédicas:
e Realizar Conciliaciones Bancarias;
e Apoyar en las compras y logistica de pago en la jornada electoral.
e Archivo de documentacion.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

Conocimientos: |

! Contar con estudios de Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de empresas o carreras afines (trunca o
| titulado), con conocimientos en sistemas contables, fiscal, administracién, comunicacién organizacional y redaccion

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de orden y claridad
Pensamiento estratégico

e Pensamiento analitico

[ Habilidades:

[ Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusién

| Equipos a manejar:

Equipo de computo

Fotocopiadora multifuncional
Equipo telefdnico

Vehiculo con transmision estandar

| '53'{:? Paquetes compuwcionﬁ

e Microsoft Office
e Qutlook




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
e o LN CLypADANA DESCRIPCION DE PUESTO
—~_———
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: \ Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto: |
Asistente Administrativo de Guadalupe Personal Eventual de la Rama 1
Administrativa

Area o Direccion a la que Pertenece: |

Direccién de Administracion

Jefa o Jefe Administrativo de Guadalupe

‘Supervisaa: |

N/A

UBICACION

Relaciones de Coordinacién: ]
Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Jefa o Jefe Administrativo, Analista de Organismos | Asistente Operativo
Electorales, Jefa o Jefe de Organismos Electorales

Interna Descendente: Externa:
Intendente No aplica

Objetivo del Puesto:

Realizar actividades de apoyo administrativo a la Jefa/Jefe Administrativo

Il. DESCRIPCION

| A) General: |

e Realizar la correcta aplicacion de los recursos financieros y materiales de acuerdo con las politicas administrativas;
e Apoyar la compra de insumos y materiales que requieran en la Comisién Municipal Electoral;
e Entre otras.

 B) Especifica: |

Actividades Permanentes:

e Realizar la correcta aplicacion de los recursos financieros y materiales de acuerdo con las politicas administrativas;
Apoyar en los tramites de dispersion de pago de némina;

Recabar la firma del personal eventual adscrito a la Comision Municipal Electoral,

Comprar insumos y materiales que se requieran en la Comisién Municipal Electoral;

Archivo de documentacion.

Actividades Periodicas:
e Realizar Conciliaciones Bancarias;
s Apoyar en las compras y logistica de pago en la jornada electoral.
e Archivo de documentacion.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO




W Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

; ) & INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
’ NUEVO LEGN DESCRIPCION DE PUESTO

- | Conocimientos: J

~ | Contar con estudios de Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de empresas o carreras afines (trunca o
- | titulado), con conocimientos en sistemas contables, fiscal, administracién, comunicacién organizacional y redaccién
| general.

¥ Habilidades: ‘

| Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Orientacién a los resultados
Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de orden y claridad
Pensamiento estratégico

e Pensamiento analitico

| Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

e Inclusion

Equipos a manejar: J

Equipo de computo

Fotocopiadora multifuncional
Equipo telefénico

Vehiculo con transmisién estandar

e Microsoft Office
e Outlook




. INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
Lot iyl DESCRIPCION DE PUESTO
~_~——
|. IDENTIFICACION 7
Nombre del Puesto: Clasificacién del puesto: | Personas en el puesto: |
Asistente Administrativo de Juarez Personal Eventual de la Rama 1
Administrativa

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccion de Administracién

| Reportaa: |

Jefa o Jefe Administrativo de Juarez

Epervi_sa a:

N/A

UBICACION

Relaciones de Coordinacién: '
‘Interna Ascendente: 7 Interna Horizontal:

Jefa o Jefe Administrativo, Analista de Organismos | Asistente Operativo
Electorales, Jefa o Jefe de Organismos Electorales

Interna Descendente: Externa:
Intendente No aplica

Objetivo del Puesto:

Realizar actividades de apoyo administrativo a la Jefa/Jefe Administrativo

Il. DESCRIPCION

A) General: |

e Realizar la correcta aplicacion de los recursos financieros y materiales de acuerdo con las politicas administrativas;
e Apoyar la compra de insumos y materiales que requieran en la Comision Municipal Electoral,
e Entre otras.

B) Especifica: |

Actividades Permanentes:

Realizar la correcta aplicacién de los recursos financieros y materiales de acuerdo con las politicas administrativas;
Apoyar en los tramites de dispersion de pago de ndmina,

Recabar la firma del personal eventual adscrito a la Comision Municipal Electoral;

Comprar insumos y materiales que se requieran en la Comision Municipal Electoral;

Archivo de documentacion.

Actividades Periddicas:
e Realizar Conciliaciones Bancarias;
e Apoyar en las compras y logistica de pago en la jornada electoral.
e Archivo de documentacion.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO




Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
, ’ e B DESCRIPCION DE PUESTO

|| Contar con estudios de Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de empresas o carreras afines (trunca o
- | titulado), con conocimientos en sistemas contables, fiscal, administracién, comunicacién organizacional y redaccién
| general.

| Habilidades: ‘

Manejo de la tension
Comunicacién efectiva
Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de orden y claridad
Pensamiento estratégico

e Pensamiento analitico

[ Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecién

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

J ;.'-"- Equipos a manejar: J

Equipo de cémputo

Fotocopiadora multifuncional
Equipo telefénico

Vehiculo con transmision estandar

| Paquetes computacionales:

e Microsoft Office
e QOutlook




; INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

NUEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO
~
l. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: | Clasificacién del puesto: | Personas en el puesto: |

Asistente de Mantenimiento Personal Eventual de la Rama 2
Administrativa

Direccién de Administracién

Reportaa: |

Supervisora/ Supervisor de Mantenimiento e Intendencia

Supervisaa: |

No aplica

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Jefa/Jefe del Departamento de Operacion y | Asistentes de las demas areas del Instituto Estatal Electoral y de
Supervisora/Supervisor de  Mantenimiento e | Participacién Ciudadana de Nuevo Leén (Instituto).

UBICACION

Intendencia.
Interna Descendente: Externa:
No aplica. Personas proveedoras de servicios de mantenimiento de

inmuebles.

Objetivo del Puesto:

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones del Instituto, con el propésito de logar 6ptimo funcionamiento
de las mismas.

Il. pESCRIPCION

A) General: |

Revisar las instalaciones eléctricas.

Revisar |as instalaciones hidraulicas.

Encender los climas centrales.

Atender los reportes correctivos.

Apoyar las Comisiones Municipales Electorales en cuanto a su mantenimiento.

B) Especifica: |
Actividades Permanentes:

e Revisar diariamente las instalaciones eléctricas, tuberias y tomas de agua.
Revisar diariamente y en su caso sustitucion de lamparas.

Atender reportes de fallas presentadas en todas las areas del Instituto.
Trasladar bolsas de basura.

Cambiar garrafones de agua.

Actividades Periddicas:
e Preparar salas de juntas con mobiliario.
e Trasladar la basura a la empresa SIMEPRODE.
e Remodelar las instalaciones cuando se requiera.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

| Conocimientos:

Preparatoria o técnica, con conocimientos en electricidad, albafiileria y plomeria.

1de2 7, S




Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEGN

’ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

DESCRIPCION DE PUESTO

_‘_—"
| Habilidades:

1
i
B0

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Productividad

Orientacién a los resultados
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia
Capacidad de orden y claridad

N Actitudes: J

Actitud de servicio
Disponibilidad
Discrecion

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

Lealtad al organismo

| Equipos a manejar:

Herramientas inherentes al desarrollo de sus funciones

| Paquetes computacionales: ‘

No aplica

2de2




¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

’ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

e

DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto:
Auxiliar de Recursos Humanos Personal Eventual de la Rama 2
Administrativa

Area o Direccion a la que Pertenece: |

Direccion de Administracion

Titular del Dep_artamento de Recursos Humanos

Supervisaa:

No aplica

Relaciones de Coordinacién: |

UBICACION

Interna Ascendente:

Titular de la Direccion de Administracion, Titular del
Departamento de Recursos Humanos y Analista de
Recursos Humanos.

Interna Horizontal;

Auxiliares de las demas areas del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana de Nuevo Leon.

Interna Descendente:
No aplica

Externa:
No aplica

Objetivo del Puesto:

Apoyar al departamento de recursos humanos en las actividades generales del drea, asi como brindar atencion al personal
que labora en el organismo.

Il. DESCRIPCION

A) General
Colaborar en las diferentes actividades del departamento de recursos humanos como son:

Atender en ventanilla al personal;

Elaborar los gafetes del personal de nuevo ingreso;
Apoyar en el registro de la huella dactilar de las y los empleados;

Llevar el control de expedientes de personal;

Controlar y generar los reportes de Transparencia;

Llevar el archivo general del departamento.

Y,

B) Especifica:
Actividades Permanentes:

Brindar atencion al personal en ventanilla;
Apoyar con el curso de induccion;

Asistir en otras tareas de acuerdo con las necesidades de la Direccién de Administracion; vy,
Colaborar en las actividades sociales llevadas a cabo en el organismo.

Actividades Periodicas:

Validar que los expedientes del personal estén actualizados:
Efectuar registros de asistencia e incidencias del personal;

Captura de informacion; y,
Atencion al correo de Recursos Humanos.

)




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

Y DE PARTICIPACION CIUDADANA .
s DESCRIPCION DE PUESTO

AN
lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos:

Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia o carreras afines, (en curso, pasante o con titulo)

Habilidades: ‘

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Productividad

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia

e Capacidad de orden y claridad

Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Discrecion

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusién

Lealtad al organismo

Equipos a manejar:

Equipo de computo

Equipo telefonico
Fotocopiadora multifuncional
Vehiculo estandar

Paquetes computacionales:

* Microsoft Office
s Qutlook




’ IEEPC DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

i

|. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: I Personas en el puesto:
Auxiliar de Néminas Personal Eventual de la Rama 1
Administrativa

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccion de Administracion

Reporta a:

Titular del Departamento de Recursos Humanos

Supervisa a:

No aplica

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Titular de la Direccién de Administracion, Titular del | No Aplica.
Departamento de Recursos Humanos y Analista de

UBICACION

Nominas.
Interna Descendente: Externa:
No aplica. Instituciones bancarias, IMSS, Infonavit y SAT.

Objetivo del Puesto:

Ejecutar las politicas para apoyar a la o el Analista de Némina en la elaboracién de néminas del personal adscrito al Instituto
Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Leodn (Instituto) y Comisiones Municipales.

Il. DESCRIPCION
A) General
e Apoyar en la elaboracion y calculo de néminas del personal adscrito al Instituto y Comisiones Municipales;
e Generar de requerimientos para tramitar los pagos de dispersién de nomina;
e Controlar y archivar de recibos de némina en las Comisiones Municipales;
e Realizar reportes para soporte de néminas;
» Preparar informacion para auditorias externas; y
e Realizar conciliaciones de cuentas relacionadas con las néminas vs contabilidad.

B)”Errsrpecifi_ca |
Actividades Permanentes
e Apoyar en la elaboracion y calculo de las néminas del personal del Instituto y Comisiones Municipales, asi como de los

requerimientos para tramitar los pagos de dispersién de némina, impresiéon y control de archivo de los recibos de
némina.

Actividades Periédicas

e Elaborar el informe de actividades;
e Apoyar en auditorias;
* Apoyar las demas actividades que sean asignadas por el Instituto o por la Direccién de Administracion.




’ IEEPC DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

T

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Conocimientos: |

| Licenciatura en Contaduria, Administracion o carreras afines, (en curso, pasante o con titulo).

Habilidades:

Manejo de la tensién

Comunicacion efectiva /

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Capacidad de orden y claridad

Habilidad Analitica

Capacidad de planificacion y organizacion

Actitudes:

Disponibilidad

Proactividad

Discrecion

Lealtad al organismo

Etica
“Responsabilidad

Honestidad

Integridad

Inclusién

Equipos a manejar: J
e Computadora
e Equipo telefonico
e Fotocopiadora

Paquetes computacionales:

e Microsoft Office




} IEEPC DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON
-
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: | Clasificacién del puesto: | Personas en el puesto: |
Auxiliar de Inventarios Personal Eventual de la Rama 3
Administrativa

Area o Direccién a la que Pertenece: |

Direccién de Administracion

No aplica

UBICACION

Relaciones de Coordinacién:
Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Titular de la Direcciéon de Administracion, Titular del | No aplica.
Departamento de Organismos Electorales, y Titular
del Departamento de Contabilidad.

Interna Descendente: Externa:
No aplica. No aplica.

Objetivo del Puesto: |

Realizar la revision y mantenimiento del mobiliario de las Comisiones Municipales Electorales, apoyar en el control de las
entradas y salidas del inventario de las bodegas, asi como la certeza en la ubicacion del patrimonio del Instituto Estatal
Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Leodn (Instituto).

Il. DESCRIPCION

A) General: |
e Resguardar y controlar los activos fijos patrimonio del Instituto ubicado en la bodega;
e Revisar y dar mantenimiento al mobiliario; y
s Apoyar en actividades generales de almacen.

B) Especifica: |
Actividades Permanentes:

Registrar las entradas y salidas de activos;

Almacenar y acomodar los activos;

Ordenary limpiar el mobiliario;

Realizar los inventarios fisicos, ciclicos y periodicos;

Surtir el mobiliario y computo solicitado,

Separar el mobiliario por municipio;

Identificar y separar el mobiliario dafiado para su desafectacion;
Emplayar el mobiliario;

e Realizar las actividades generales al interior de bodega.

e @ & @ & o o o

Actividades Periodicas:
e Hacer el inventario fisico en el edificio y bodegas regionales (segln el programa autorizado);
Realizar el recorrido en las bodegas regionales para revisar el estado del mobiliario y mantenimiento a los locales;
Realizar las reparaciones de mobiliario dafiado;
Hacer la entrega del mobiliario de las bodegas regionales a las Comisiones Municipales Electorales;
Apoyar a las diversas actividades instruidas por el Titular del Departamento de Organismos Electorales.

e




NUEVO LEON

SR il

lll. ESPECIFICACION DEL. PUESTO

-’ IEEPC

DESCRIPCION DE PUESTO

~ | Conocimientos: I

~ | almacén y mantenimiento general.

| Secundaria completa, Preparatoria o técnica (trunca o completa), preferentemente con conocimientos generales de

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Productividad

Orientacién a los resultados
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia

e Capacidad de orden y claridad

>

ctitudes: J

Actitud de servicio
Disponibilidad
Discrecion

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad
Inclusién

e Lealtad al organismo
| Equipos a manejar: j

e Herramientas
e Montacargas
» Vehiculo estandar (modelo estaquita o camioneta preferentemente)

F Paquetes computacionales:

o No necesario




INSTITUTO Esm-rgr. ELECTORAL
Y DE PARTICIPACION CIUDADANA %
NUEVO LEGN DESCRIPCION DE PUESTO
T
l. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: \ Clasificacion del puesto: \ Personas en el puesto:
Analista de Mantenimiento en Climas Personal Eventual de la Rama 1
Administrativa

Area o Direccion a la que Pertenece: |

Direccién de Administracion

Reportaa: |

Analista de Supervisiéon de Mantenimiento e Intendencia

E Supervisa a:

(8]

§ No aplica

m

= Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Titular de la Direccion de Administracion, Titular del | Auxiliar de Mantenimiento
Departamento de Organismos Electorales vy
Analista de Supervision de Mantenimiento e

Intendencia
Interna Descendente: Externa:
No aplica. No aplica.

Objetivo del Puesto:

Realizar la revision y mantenimiento preventivo y correctivo de los climas tipo minisplits y centrales del Instituto Estatal
Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto), Comisiones Municipales Electorales (CME's) y Bodega.

Il. DESCRIPCION

¢ Revisary dar mantenimiento a los equipos de climatizacién del Instituto y Bodegas;
» Realizar el resguardo de los equipos en forma adecuada en la Bodega del Instituto:
e Apoyar en actividades generales de mantenimiento;

e Entre ofras.

B) Especifica: |
Actividades Permanentes:

e Realizar encendido de climas;

» Realizar los mantenimientos preventivos segun plan de trabajo;
* Realizar los mantenimientos correctivos de los climas;

» lIdentificar y separar los climas dafiados para su desafectacion:;
» Emplayar los climas que se desinstalen; y,

e Realizar las actividades generales de mantenimiento.

Actividades Periddicas:
e Apoyar en la revision de la instalacion y desinstalacién de climas en las 51 CME's:
* Realizar recorrido en las CME’s para validar el estado de los climas:
e Realizar las reparaciones de los climas en las CME’s;

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos:

- | Carrera Técnica en refrigeraciéon (trunca o completa), preferentemente con conocimientos en climas central y tipo
- | minisplits.




¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON
~———

’ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

DESCRIPCION DE PUESTO

| Habilidades:

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Productividad

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia

e« Capacidad de orden y claridad

| Actitudes:

i Actitud de servicio
Disponibilidad
Discrecion
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad
Inclusion
Lealtad al organismo

| Equipos a manejar:

e Herramientas
e Vehiculo estandar (modelo estaquita o camioneta preferentemente)

‘ __" Paquetes computacionales: I

e No necesario




L2
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|. IDENTIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto:

Analista de Proceso Electoral

Clasificacion del puesto:

Personas en el puesto:

Personal Eventual de la Rama 1
Administrativa

Area o Direccién a la que Pertenece:

Direccion de Capacitacion Electoral

Reporta a:

Coordinacién de Educacion Civica (B)

Supervisa a:

No aplica

UBICACION

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente:

Titular de la Direccion de Capacitacion Electoral,
Coordinacion de Educacion Civica.

Interna Horizontal:

Asistencia Técnica de Educacion Civica

Analista de Educacion Civica

Analista de seguimiento a Proyectos

Analistas de las demas areas del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana de Nuevo Leén (Instituto).

Interna Descendente:
Asistencia de cultura democratica.

Externa:

Dependencias de la administracion publica estatal y municipal
Organismos descentralizados del Instituto.

Organismos de la sociedad civil y empresariales

Instituciones de educacién superior.

de la

Planear, ejecutar y dar seguimiento a las actividades

Objetivo del Puesto:

y proyectos encaminados al proceso electoral, asi como de promocién
cultura democratica de la Direccién de Capacitacion Electoral relacionados con el proceso electoral 2023 - 2024

.

Il. DESCRIPCION

A) General:

Planear y elaborar estrategias para la captacion de personal
y Supervisora o Supervisor Electoral Local (SEL) que beneficien cualitativa y

Asistente Electoral Local (CAEL)

que ocupe la figura de Capacitador o Capacitadora

cuantitativamente los municipios objetivo de la Direccion de Capacitacién Electoral (DCE).
Apoyar con las actividades para llevar a cabo el desarrollo del Plan General de la Jornada Electoral.

Revisar planes, programas, materiales
proceso electoral 2023 — 2024.

y contenidos de la Direccién de Capacitacion Electoral vinculados con el

Apoyar en las actividades de planeacion, organizacién, ejecucion y control, desempefiadas por DCE para determinar

y alcanzar los objetivos institucionales.

Dar seguimiento conforme a la planeacién del proceso electoral,

a los avances del drea signada, bajo su

responsabilidad; analizar, revisar, informar, definir, y evaluar las medidas necesarias para asegurar el logro de los

objetivos planeados por la DCE.

B) Especifica:

Actividades Permanentes:
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P FASIIFACION CIOBABANA DESCRIPCION DE PUESTO

Implementar acciones que contribuyan en lo inmediato a la captacion de SEL y CAEL en los municipios de San Pedro
Garza Garcia, Santa Catarina y Garcia.

Dar seguimiento a los proyectos de la Direccion de Capacitacion Electoral enfocados en el Proceso Electoral 2023 —
2024,

Dar seguimiento y colaborar en los proyectos de competencia de la Coordinacién de Educacion Civica B.
Asistir y participar en las actividades que se presenten antes, durante y después de la jornada electoral.

Actividades Periodicas:

Apoyar en diversas actividades de la Direccion;

Establecer contactos con instituciones académicas. dependencias educativas y culturales y organizaciones civiles
para intercambio de informacion;

Participar en reuniones internas de trabajo de la Direccion de Capacitacion Electoral;
Apoyar en actividades de trabajo de la Secretaria Ejecutiva y/o de otras Direcciones y Unidades del Instituto.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

: Conocimientos:J

| Estudiante o pasante de Licenciatura en Ciencias Politicas, Educacién, Sociologia, Trabajo Social o afines, con |

conocimientos preferentemente en actividades similares, trabajo en campo, logistica y operacion de actividades de difusion |
| y conocimiento del estado.

t

Habilidades:

Comunicacion efectiva

Capacidad de planificacion y organizacion
Capacidad de orden y claridad

Atencion al detalle

Trabajo en equipo

Actitudes:

Actitud de servicio

.
e Proactividad
L ]

Discrecion
Responsabilidad

Equipos a manejar: |

Equipos de Computo
Fotocopiadora multifuncional
Vehiculo con transmision estandar

| Paquetes computacionales:

Microsoft Office

=
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-

|. IDENTIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto:

Coordinadora/Coordinador de Organizacion y

Procesos Electorales

Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:

Personal Administrativo /Eventual 5

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

Reportaa: |

Coordinacion de Organizacién Electoral (A)

Supervisa a:

No aplica

UBICACION

Relaciones de Coordinacion:
Interna Ascendente:
Titular de la Direccion de Organizacion y Estadistica
Electoral y Coordinacién de Organizacion Electoral
(A).

Interna Horizontal:
Coordinaciones de otras areas del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana (Instituto).

Interna Descendente:
No aplica.

Externa:
Representaciones de los partidos politicos y candidaturas
independientes.

Objetivo del Puesto:
Apoyar a la Coordinacion de Organizacion Electoral (A) en el desarrollo de los procedimientos y en la actualizacién de
directorios, archivos, informes, dictamenes, acuerdos, oficios, asi como en la elaboracién y gestion de convenios con los
municipios del Estado de Nuevo Leon.

Il. DESCRIPCION

 A) General:

Orgéln”izar el archivo de la documentacién de los procesos electorales:
Actualizar los directorios de seguridad publica, de los 51 ayuntamientos;
Revisar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion de la ciudadania, el Instituto Nacional Electoral y las

autoridades jurisdiccionales;

Apoyar en la elaboracion de los dictdmenes para las sesiones de la Comision de Organizacion, Estadistica Electoral,

Prerrogativas y Partidos Politicos;

Apoyar en la elaboracion de planes de trabajo en areas de oportunidad de los procesos relativos a las Comisiones

Municipales Electorales; y

Las demas actividades que indique el area y la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral.

B)Es

pecifica: |

Actividades Permanentes:

Apoyar a la Coordinacién de Organizacion Electoral “A” en la elaboracién de oficios, memorandums, proyectos de

dictamen, acuerdos y actas;

Dar respuesta a todos los escritos que presenta la Fiscalia Especializada en Delitos Electorales, el Instituto Nacional
Electoral y Partidos politicos que ingresen por medio del Sistema de Registro Electrénico de Documentos y que estén
vinculados a la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral; y,

Auxiliar en toda la operatividad de las Comisiones Municipales Electorales.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Actividades Periodicas:

e Apoyar en las actividades relativas a la Jornada Electoral;

e Apoyar en las actividades relativas a los computos municipales, distritales y de Gubernatura;

s Apoyar en los eventos que organiza el Instituto y actividades que solicite la Direccion de Organizacion y Estadistica
Electoral.

1ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos: [

Licenciatura en Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias Politicas, o carreras afines (con ftitulo, pasante o trunca)
preferentemente, con experiencia minima un afio en puestos similares, labores de oficina, dominio en redaccion de
acuerdos, dictamenes y oficios y conocimiento geografico del Estado de Nuevo Ledn.

Habilidades:

‘Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de planificacién y organizacion
Pensamiento estratégico

Pensamiento analitico

i
o.oooooooo‘E

Actitudes: |

J

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

Equipos a manejar:

Equipo de computo

Equipo telefénico
Fotocopiadora multifuncional
Vehiculo estandar

Paquetes computacionales: |

Microsoft Office
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T
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: | Clasificacién del puesto: [ Personas en el puesto:
Coordinadora / Coordinador de Material Electoral Personal Administrativo / Eventual 2

Arga o Direccidn a la que Pertenece: J .

Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral

Reporta a: |
Técnica / Técnico de Organizacién (B-1)

Supervisaa: |
Asistente de Bodega de Material Electoral

UBICACION

Relaciones de Coordinacion:

Interna Horizontal:

Interna As-cendente: ) . .
. : -l y . Coordinadora / Coordinador de Documentacion y
Directora / Director de Organizacién y Estadistica Electoral, Material Electoral.

Coordinadora/Coordinador de Organizacién Electoral (B),
Enlace de la Direccién de Organizacién y Estadistica Electoral,
Supervisora/Supervisor de Documentacion y  Material
Electorales, Técnica/Técnico de Organizacion y Asistente de

Operatividad.

Interna Descendente: Externa:

Asistente de Bodega de Material Electoral. Ciudadania, partidos politicos e instituciones
educativas.

Objetivo del Puesto:

Recibir el material electoral para integrar y entregar los paquetes de material electoral a las Comisiones Municipales
Electorales, acondicionar la bodega de material electoral, asi como elaborar el inventario de materiales electorales.

Il. DESCRIPCION

A) General

Coordinar la clasificacién de los materiales electorales:

Coordinar la habilitacion de los materiales electorales susceptibles de ser reutilizados para las elecciones del Proceso
Electoral 2023-2024;

Coordinar la elaboracién del inventario del material electoral para las elecciones del Proceso Electoral 2023-2024.
Apoyo en la revisién de bases técnicas de material electoral del proceso electoral anterior:

Apoyar en la elaboracién de las bases técnicas de material electoral; y

Atencion a oficios recibidos por los partidos politicos, ciudadania e instituciones educativas.

B) Especifica |

Actividades Permanentes

Coordinar los trabajos de adecuacion y acondicionamiento de la Bodega de Material Electoral para el Proceso Electoral
2023-2024;

Atender los oficios recibidos de partidos politicos y ciudadania.
Coadyuvar en las actividades solicitadas por el Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn
y de la Direccion de Organizacién y Estadistica Electoral.

e
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DESCRIPCION DE PUESTO

Actividades Periodicas

¢ Apoyar en la busqueda de inmuebles para sedes de las Comisiones Municipales Electorales;

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

i

Conocimientos: |

Ll

I

B

“ ”ﬁ con experiencia en procesos electo

Tener Bachillerato o Carrera Técnica (completa), Licenciatura o Ingenieria (con titulo, pasante o trunca), y preferentemente
rales y con conocimientos geograficos del estado de Nuevo Leén.

&
.

i
-

Habilidades: {

Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Negociaciéon

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de planificacion y organizacién
Pensamiento estratégico

Pensamiento analitico

m Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecién

Lealtad al organismo
Deseos de aprendizaje permanente
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

- | Equipos a manejar:

Equipo de computo
Fotocopiadora multifuncional

Paquetes computacionales:

Microsoft Office
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l. IDENTIFICACION |
Nombre del Puesto: | Clasificacién del puesto: | Personas en el puesto: |
Coordinadora/Coordinador de Organizacion Personal Administrativo / Eventual 14

Area o Direccién a la que Pertenece: |

Direccién de Organizacién y Estadistica Electoral

Reporta a:

Supervisora/Supervisor de Organizacion

Supervisa a:

Consejerias de las Comisiones Municipales Electorales, Funcionariado de las Mesas Auxiliares de Cémputo

Relaciones de Coordinacién: I

UBICACION

Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Directora/Director de Organizacion y Estadistica | Coordinaciones de las demas areas del Instituto Estatal Electoral
Electoral, Coordinadora/Coordinador de | y de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto).
Organizacion Electoral (A), Supervisora/Supervisor
de Organizacion, Tecnica/Técnico de Organizacion
Electoral.

Interna Descendente: Externa:

Jefaturas de Oficina, Consejerias de las Comisiones | No aplica.
Municipales Electorales y Funcionariado de las
Mesas Auxiliares de Computo.

Objetivo del Puesto: |

Coadyuvar en las actividades operativas que corresponden a las Comisiones Municipales Electorales (CME's) y las Mesas
Auxiliares de Cémputo (MAC's) para su buen funcionamiento durante el proceso electoral.

Il. DESCRIPCION

A) General:

Supervisar el funcionamiento de oficina de las CME’s y MAC's;

Supervisar y dirigir la logistica del operativo de impresién y entrega de nombramientos de las personas integrantes de
las CME's y MAC's;

Colaborar en los procesos de organizacién de los debates municipales;

Supervisar la distribucién de insumos, material y documentacién electoral;

Colaborar en la organizacién y supervisién en el operativo de recepcién de paquetes electorales provenientes de las
MAC's;

Colaborar en la elaboracion del informe general sobre el proceso electoral:

Supervisar la entrega de archivos y mobiliario al Instituto; y,

Las demas actividades que indique el drea y la Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral.

B) Especifica:

Actividades Permanentes:

Preparar la logistica y desarrollo de las sesiones ordinarias, extraordinarias y permanentes de las CME’s y de las
MAC's;

Dar seguimiento al programa de sesiones de las CME's;

Supervisar la elaboracion de las actas de las sesiones de las CME's, asi como su envio al Instituto:

Supervisar la alimentacion de la base de datos del SIE;

Apoyar a las CME's y las MAC's en la logistica y desarrollo de las sesiones de computo de las elecciones para
Gobernatura, Diputaciones y ayuntamientos;

Supervisar el envio de paquetes electorales al Instituto.

1
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Actividades Periodicas:

e Colaborar en el acondicionamiento y equipamiento de los locales;
Coadyuvar en el reclutamiento de Jefaturas de Oficina, secretarias o secretarios y personal de intendencia para las
CME’s;
e Apoyar en la promocién, el reclutamiento y recepciéon de documentos de las personas aspirantes a las Consejerias
Municipales Electores y funcionariado de las MAC's;
Apoyar los recorridos para las ubicaciones de casillas que las CME's realizara con el Instituto Nacional Electoral;
Supervisar el acondicionamiento de las bodegas electorales;
Coordinar y supervisar las actividades relativas a la jornada electoral y computos que realicen las CME’s; y,
Coordinar y coadyuvar el operativo de recoleccion de material e insumos sobrantes en las casillas.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Conocimientos:

Licenciatura, Ingenieria, Bachillerato o Técnica, con titulo, pasante o trunca, con conocimientos geograficos del Estado de
Nuevo Leon.

Habilidades:

Manejo de la tensién

Comunicacion efectiva

Orientacidn a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de planificacién y organizacion
Pensamiento estratégico

Pensamiento analitico

® o @ @ o ¢ © @

Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

e Inclusion

Equipos a manejar:

Equipo de computo

Equipo telefénico

Fotocopiadora multifuncional
Vehiculo con transmision estandar

Paquetes computacionales:

e Microsoft Office
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l. IDENTIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto:

Coordinadora / Coordinador de Archivo

Clasificacion del puesto: ' Personas en el puesto:

Personal Administrativo / Eventual 1

UBICACION

Area o Direccidn a la que Pertenece:

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

Reporta a:

Coordinadora/Coordinador de Organizacion (B)

Supervisa a:

No aplica

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente:
Directora/Director de  Organizacion vy
Estadistica Electoral,
Coordinadora/Coordinador de Organizacion
(B), Enlace de la Direccién de Organizacién y
Estadistica Electoral.

Interna Horizontal:
Coordinaciones de otras areas del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana de Nuevo Leon (Instituto).

Interna Descendente:
Jefa/Jefe de Grupo.

Externa:
Ciudadania y partidos politicos.

Objetivo del Puesto:

Recibir, capturar, integrar los expedientes y digitalizar los documentos de aspirantes a Consejerias Electorales de las
Comisiones Municipales Electorales y de las funcionarias/funcionarios de los Médulos de Atencion Ciudadana.

Il. bESCRIPCION

A) General:

e Integrar el archivo de aspirantes a Consejerias Electorales de las Comisiones Municipales Electorales y del
funcionariado de los Médulos de Atencién Ciudadana.

B) Especifica:

Actividades Permanentes:

e Actualizar el archivo de Consejerias Electorales de las Comisiones Municipales Electorales;
e Apoyar en la atencién de oficios recibidos de partidos politicos y ciudadania;
» Apoyar en las demas actividades relativas a la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral.

Actividades Periodicas:

e Integrar los expedientes de la documentacion de aspirantes a Consejerias Electorales de las Comisiones Municipales
Electorales y de las funcionarias / funcionarios de los Médulos de Atencion Ciudadana;

e Capturar y digitalizar la documentacién de aspirantes a Consejerias Electorales de las Comisiones Municipales
Electorales y de aspirantes a funcionarias/funcionarios de los Mddulos de Atencion Ciudadana;

* Apoyar en el resguardo y control de archivo de la documentacion de Consejerias Electorales de las Comisiones
Municipales Electorales y de funcionarias/funcionarios de los Médulos de Atencién Ciudadana;

e Recibir y capturar la documentacion de las y los representantes de partidos politicos antes de las Comisiones
Municipales Electorales y de los Modulos de Atencion Ciudadana;
Asistir a las capacitaciones que sean impartidas por el Instituto;

Apoyar en las actividades del Instituto;

e Apoyar en las actividades de la Direccion de Organizacién y Estadistica Electoral.

/
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Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos:

Licenciatura, Ingenieria, Bachillerato o Carrera Técnica (con titulo, pasante o trunca), y preferentemente con experiencia
en procesos electorales y control de archivo.

[ Habilidades:

Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Negociacion

Orientacién a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de planificacién y organizacion
Pensamiento estratégico

¢ Pensamiento analitico

Actitudes:

Actitud de servicio ~
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Deseos de aprendizaje permanente
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

Equipos a manejar: |

e Equipo de codmputo
e Fotocopiadora multifuncional
e Equipo telefénico

Paquetes computacionales:

e Microsoft Office
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|. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto:
Coordinadora/Coordinador Eventual de Prerrogativas Personal Administrativo / Eventual 9
y Partidos Politicos

Area o Direccién a la que Pertenece:
Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

! Rgporta a:

Coordinadora/Coordinador de Prerrogativas y Partidos Politicos
Supervisa a:
No aplica

Relaciones de Coordinacién:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Directora/Director de Organizacion y Estadistica Electoral, | Coordinaciones eventuales de las demas areas del Instituto Estatal
Coordinadora/Coordinador de Prerrogativas y Partidos | Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Leon (Instituto).

UBICACION

Politicos.
Interna Descendente: Externa:
No aplica. Representaciones de partidos politicos, instituciones electorales y

ciudadania.

Objetivo del Puesto:
Apoyar a la Coordinacion de Prerrogativas y Partidos Politicos en el desarrollo de los procedimientos y en la actualizacion de directorios,
archivos, informes, asi como en la gestion de convenios con los municipios y universidades del estado de Nuevo Leén. J

Il. DESCRIPCION
A) General:

e Resguardar y organizar el archivo de la documentacion de los procesos electorales:

* Actualizar los directorios de seguridad publica, de los 51 ayuntamientos y de las universidades;

» Encargado de la digitalizacion de los archivos y convenios de los procesos electorales anteriores (convenios con municipios,
universidades y con el Instituto Nacional Electoral); y,

e Desarrollar planes de trabajo en areas de oportunidad de los procesos de la Coordinacion de Prerrogativas y Partidos Politicos.

B) Especifica:
Actividades Permanentes:

* Apoyar a la Coordinacion de Prerrogativas y Partidos Politicos en la realizacion de todos los oficios, memorandum, proyectos de
dictamen, acuerdos y actas;

e Dar respuesta a todos los escritos que presenta la Fiscalia Especializada en Delitos Electorales, el Instituto Nacional Electoral y
Partidos politicos que ingresen por medio del sistema SIRED y que estén vinculados a la Direccién de Organizacion y Estadistica
Electoral; y,

* Auxiliar en toda la operatividad legal del registro de candidaturas independientes y en la etapa de registro de candidaturas.

Actividades Periodicas:

* Apoyar en los eventos que organiza el Instituto y actividades que solicite la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Conocimientos:

Licenciatura en Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias Politicas, o afines, (en curso, pasante o con titulo) con experiencia en labores de
oficina, redaccion de escritos, logistica y conocimiento geografico del area metropolitana de Monterrey, asi como del resto del estado
de Nuevo Ledn.
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Habilidades:

Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de planificacion y organizacion
Pensamiento estratégico

Pensamiento analitico

;‘ Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

Equipos a manejar:

Equipo de computo

Equipo telefonico

Fotocopiadora multifuncional
Vehiculo con transmision estandar

Paquetes computacionales:

Microsoft office
Internet

2
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l. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: i Clasificacién del puesto: _ Personas en el puesto:

Coordinadora / Coordinador de Organizacion y Personal Administrativo / Eventual 3

Procesos Electorales

Area o Direccién a la que Pertenece:

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

Coordinacién de Organizacion Electoral (A)

 Supervisaa: |

No aplica

Relaciones de Coordinacion:

UBICACION

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Titular de la Direccion de Organizacion y Estadistica | Coordinaciones de otras areas del Instituto Estatal Electoral y de
Electoral y Coordinacion de Organizacion Electoral | Participacién Ciudadana Nuevo Leén.

(A).
Interna Descendente: Externa:
No aplica. Representaciones de los partidos politicos y candidaturas

independientes.

Objetivo del Puesto:

Apoyar a la Coordinacién de Organizacién Electoral (A) en el desarrollo de los procedimientos y en la actualizacién de
directorios, archivos, informes, dictdmenes, acuerdos, oficios, asi como en la elaboracion y gestion de convenios con los
municipios del Estado de Nuevo Leén.

Il. pESCRIPCION

A) General: |
e Organizar el archivo de la documentacién de los procesos electorales:
* Actualizar los directorios de seguridad publica, de los 51 ayuntamientos;
* Revisar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion de la ciudadania, el Instituto Nacional Electoral y las

autoridades jurisdiccionales;

Apoyar en la elaboracién de los dictdmenes para las sesiones de la Comisién de Organizacion, Estadistica Electoral,
Prerrogativas y Partidos Politicos;

Apoyar en la elaboracion de planes de trabajo en areas de oportunidad de los procesos relativos a las Comisiones
Municipales Electorales; y

Las demas actividades que indique el &rea y la Direccién.

B) Especifica: |

Actividades Permanentes:

Apoyar a la Coordinacién de Organizacion Electoral (A) en la elaboracion de oficios, memorandums, proyectos de
dictamen, acuerdos y actas;

Dar respuesta a todos los escritos que presenta la Fiscalia Especializada en Delitos Electorales, el Instituto Nacional
Electoral y Partidos politicos que ingresen por medio del Sistema de Registro Electrénico de Documentos y que estén
vinculados a la Direccion de Organizacién y Estadistica Electoral:

Auxiliar en toda la operatividad de las Comisiones Municipales Electorales.

o |




DESCRIPCION DE PUESTO

Actividades Periddicas:

e Apoyar en las actividades relativas a la Jornada Electoral;

* Apoyar en las actividades relativas a los computos municipales, distritales y de Gubernatura;

* Apoyar en los eventos que organiza el Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Leon y
actividades que solicite la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos:

Licenciaturas o Ingenierias (con titulo, pasante o trunca) preferentemente, con experiencia minima un afno en puestos
similares, labores de oficina, dominio en redaccion de acuerdos, dictamenes y oficios y conocimiento geografico del Estado
de Nuevo Leon.

Habilidades:

* Manejo de la tension

e Comunicacién efectiva

e Orientacion a los resultados

e Trabajo en equipo

e Asertividad

e Liderazgo

e Capacidad de planificacion y organizacion
e Pensamiento estratégico

* Pensamiento analitico

Actitudes: |

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecién

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusién

® @ ® o & @ @ ° o @

Equipos a manejar: |

d

Equipo de cémputo

Equipo telefénico
Fotocopiadora multifuncional
Vehiculo estandar

| Paquetes computacionales: |

e Microsoft Office

o
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

——

IDENTIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

_Nombre del Puesto: |

Coordinadora / Coordinador de
Documentacion Electoral

Clasificacién del puesto: '

Personal Administrativo / Eventual

| Personas en el puesto:

1

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral

Reporta a:

Supervisora / Supervisor de Documentacion y Material Electorales

Supervisa a:

Jefa / Jefe de Grupo y Asistente de Documentacion Electoral

UBICACION

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente:

Directora/Director de Organizacion y Estadistica Electoral,
Coordinadora / Coordinador de Organizacion Electoral (B),
Enlace de la Direccion de Organizacion y Estadistica
Electoral, Asistente de Operatividad,
Supervisora/Supervisor de Documentacion y Material
Electorales.

Interna Horizontal:

Coordinaciones de las demas areas del Instituto Estatal
Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn.

Interna Descendente:
Jefa / Jefe de Grupo y Asistente de Documentacion
Electoral.

Externa:
Ciudadania, partidos politicos e instituciones educativas.

digitalizar la documentacién electoral para elaborar lo
datos de participacién ciudadana y abstencionismo de la eleccién (lista nominal)
electoral.

Objetivo del Puesto:

Recibir la documentacion electoral, integrar y entregar los paguetes de documentacion electoral, asi como revisar, clasificar y
s expedientes por casilla de cada una de las elecciones, capturar los

y acondicionar la bodega de documentacion

Il. DESCRIPCION

A) General

Apoyar en la adecuacion de la bodega de documentacion electoral,

Coordinar la elaboracion del inventario para las elecciones del Proceso Electoral 2023-2024;

Coordinar el armado e identificacion de los paquetes de documentacion electoral;

Coordinar los trabajos de la recepcion de la documentacion electoral, integracion, distribucién y entrega de los

paquetes de la documentacion electoral;

Coordinar los trabajos de la verificacion del foliado, sellado y enfajillado de las boletas electorales;
Integrar y digitalizar los expedientes de documentacion electoral por casilla de cada una de las elecciones;
Apoyar en la adecuacion de la bodega de documentacion electoral; y,

Atencién a oficios recibidos por los partidos politicos, ciudadania e instituciones educativas.

B) Especifica

Actividades Permanentes

Atender los oficios recibidos de partidos politicos y ciudadania;

Acondicionar la bodega de documentacion electoral; y,

e Apoyar en las demas actividades relativas a la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral.

Actividades Periodicas”
P

-
"




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

} EoE PaETICRaGIOn GIuRADANA DESCRIPCION DE PUESTO

« Coordinar la recepciéon de la documentacion electoral, integracion, distribucién y entrega de los paquetes de
documentacion electoral a los 51 municipios del estado.

e Coordinar la recepcién de los paguetes de documentacion electoral de cada una de las elecciones.

o Integrar y digitalizar los expedientes de documentacion electoral por casilla.

e Revisar y clasificar la documentacion electoral para su destruccion.

11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
| | Conocimientos:

| Bachillerato o Técnica, con titulo, pasante, trunca o completa, preferentemente con experiencia en procesos electorales y

con conocimientos geograficos del estado de Nuevo Ledn.

| Habilidades:

Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Negociacion

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de planificacion y organizacion
Pensamiento estrategico

Pensamiento analitico

| Actitudes:

s Actitud de servicio

s Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Deseos de aprendizaje permanente
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

e Inclusion

Equipos a manejar:

e Equipo de computo
s Fotocopiadora multifuncional
. Equipo telefénico

Paquetes computacionales:

e Microsoft Office




: INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
: 'Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

yF JREOLEiN DESCRIPCION DE PUESTO
i
l. IDENTIFICACION
WNg_mbre del Puesto: | ”F‘:Iarsriﬁcggigﬂ_qgl puesto: | Personas en el puesto:
Coordinadora/Coordinador de Debates Personal Eventual de la Rama 2
Administrativa

Area o Direccién a la que Pertenece:

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

 Reportaa: |

Supervisora / Supervisor de Debates

 Supervisaa:

No aplica

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Directora/Director de Organizacion y Estadistica | Coordinadora / Coordinador de Organizacion
Electoral, Coordinadora/Coordinador de

Prerrogativas y Partidos Politicos y Supervisora /
Supervisor de Debates

Interna Descendente: Externa:
No aplica No aplica

BICACION

=]
Objetivo del Puesto:

Apoyar en la coordinacién en la logistica, recursos y organizacién de los 51 debates municipales y los que se acuerden de
diputaciones.

Il. DESCRIPCION

A) General:
e Apoyar en la verificacion de equipo y materiales;
e Apoyar en la expedicion de suministros;
e Apoyar en la gestion y logistica para la realizacion de los debates;
e Proponer mecanicas alternas de debates;
e Monitorear debates.

B) Especifica:
Actividades Permanentes:

Apoyar y orientar a las CME's en cuanto a la organizacion de debates;

Apoyar en la administracién del médulo SIAPE de debates;

Apoyar en el informe final sobre los 51 debates realizados;

Apoyar en la instalacién de equipo para el monitoreo de la recepcion de paquetes en las CME's.

Actividades Periodica:
No aplica.

1ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos:

Licenciatura en Comunicacion, Ciencias Sociales, Ciencias Politicas y Administracion, Ingenieria, Bachillerato o Técnica,
con titulo, pasante o trunca, y con conocimientos geograficos del Estado de Nuevo Ledn.

1de2
i}



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

‘.' -

DESCRIPCION DE PUESTO

Habilidades: |

Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de planificacién y organizacion
Pensamiento estratégico

Pensamiento Analitico

Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad

s Integridad e Inclusién

@ ¢ ¢ ¢ © & o ©

Equipos a manejar: ‘

¢ Computadora.
e Fotocopiadora.
e |mpresora.

Paquetes computacionales:

e Microsoft Office




Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRlPC]ON DE PUESTO

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
NUEVO LEON

— e
. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto:

Coordmadora/Coordlnador de Documentacion y

Material Electoral Personal Administrativo / Eventual 2

‘Area o Direccion a la que Pertenece: |
Direccién de Organizacién y Estadistica Electoral

Reporta a:
Supervisora/Supervisor de Documentacion y Material Electorales

Supervisaa: |

JefalJefe de Grupo y Asistente de Documentacion Electoral

Relaciones de Coordinacioén:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:

UBICACION

Coordinaciones de las demas areas del Instituto Estatal

Directora/Director de Organizacion Estadistica
g ! Electoral y de Participacién Ciudadana de Nuevo Leon.

Electoral, Coordinadora / Coordinador de
Organizacion Electoral (B), Enlace de la Direccion de
Organizacion y Estadistica Electoral, Asistente de
Operatividad, Supervisora/Supervisor de
Documentacién y Material Electorales.

Interna Descendente: Externa:

Jefa/Jefe de Grupo y Asistente de Documentacion Ciudadania, partidos politicos e instituciones educativas.
Electoral.

Objetivo del Puesto:

Recibir la documentacion electoral, integrar, distribuir y entregar los paquetes de documentacion electoral, asi como revisar,
clasificar y digitalizar la documentacion electoral para elaborar los expedientes por casilla de cada una de las elecciones,
capturar los datos de participacion ciudadana y abstencionismo de la eleccion (lista nominal) y acondicionar la bodega de
documentacion y material electoral.

Il. DESCRIPCION

A) General

e Apoyar en la adecuacion de la bodega de documentacion electoral;
e Coordinar la elaboracién del inventario para las elecciones del Proceso Electoral 2023-2024,

e Coordinar el armado e identificacién de los paquetes de documentacién electoral;

e Coordinar los trabajos de la recepcion de la documentacién electoral, integracion, distribucion y entrega de los
paquetes de la documentacion electoral;

» Coordinar los trabajos de la verificacion del foliado, sellado y enfajillado de las boletas electorales;

e Integrary digitalizar los expedientes de documentacion electoral por casilla de cada una de las elecciones;

e Apoyar en |la adecuacion de |la bodega de documentacion electoral; y,

e Atencidn a oficios recibidos por los partidos politicos, ciudadania e instituciones educativas.

B) Especifica |
Actividades Permanentes

e Atender los oficios recibidos de partidos politicos y ciudadania;
¢ Acondicionar la bodega de documentacion electoral; vy,
e Apoyar en las demas actividades relativas a la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral.




INSTITUTO ESTATOAL ELECTORAL )
A P ACIC (MUDADANS DESCRIPCION DE PUESTO
—~———

Actividades Periodicas

e Coordinar la recepcion de la documentacion electoral, integracion, distribucién y entrega de los paquetes de
documentacion electoral a los 51 municipios del estado.
e Coordinar la recepcion de los paquetes de documentacion electoral de cada una de las elecciones.

e Integrary digitalizar los expedientes de documentacion electoral por casilla.
« Revisar y clasificar la documentacion electoral para su destruccion.

11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO

‘T"‘l Conocimientos: l
Bachillerato o Técnica, con titulo, pasante, trunca o completa, preferentemente con experiencia en procesos electorales
| ycon conocimientos geograficos del estado de Nuevo Leon.

Manejo de la tension

Comunicacién efectiva

Negociacién

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de planificacion y organizacion
Pensamiento estratégico

Pensamiento analitico

| Actitudes: J

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion
Lealtad al organismo
Deseos de aprendizaje permanente
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

| Equipos a manejar:

Equipo de cédmputo

Equipo telefénico

Fotocopiadora multifuncional
Vehiculo con transmision estandar

Paquetes computacionales: i

e Microsoft Office




} IEEPC DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON
R
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: ;  Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:
Coordinadora/Coordinador Eventual de Seguimiento Personal Eventual 2

___érea_q__pireccién a la que Pertenece:
Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral

Reporta a J
Titular de la Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral.

Supervisa a:
= No aplica
0
g Relaciones de Coordinacion:
O | Interna Ascendente: Interna Horizontal:
::n, Titular de la Direccion de Organizacion y Estadistica | Coordinaciones eventuales de otras areas.
Electoral.
Interna Descendente: Externa:
No aplica. Representaciones de partidos politicos, instituciones electorales y
ciudadania.

Objetivo del Puesto:

Apoyar a la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral, con actividades relativas a la organizacion del proceso electoral, auxiliar en
actividades de convocatorias para aspirantes a Consejeras/Consejeros Municipales, Mesas Auxiliares de Computo y todo lo relacionado a
candidaturas independientes y registro de candidaturas.

Il. DESCRIPCION

A) General: |

e Apoyar a la Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral, con actividades relativas al proceso electoral.
e Augxiliar en actividades de convocatorias que le correspondan a la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral.

B) Especifica:
Actividades Permanentes:

e Apoyar a la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral, en la realizaciéon de todos los oficios, memorandum, proyectos de
dictamen, acuerdos y actas.

« Dar seguimiento a todos los escritos que presenta la Fiscalia Especializada en Delitos Electorales, el Instituto Nacional Electoral y
Partidos politicos que ingresen por medio del sistema SIRED y que estén vinculados a la Direccion de Organizacion y Estadistica
Electoral.

e Auxiliar en toda la operatividad legal durante el proceso electoral de la Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral.

Actividades Periodicas:

« Apoyar en los eventos que organiza el Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana Nuevo Ledn y actividades que solicite
la Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral.

11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO




’ IEEPC DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

T

Conocimientos:

Contar con Licenciatura, Ingenieria o carreras afines, con titulo, pasante o trunca, con experiencia minima un afio en labores de oficina,
dominio en redaccién de escritos, logistica y operacién de eventos y con conocimiento geografico del area metropolitana de Monterrey,
asi como del resto del estado de Nuevo Ledn.

Habilidades:

Manejo de la tension

Comunicacion efectiva

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de planificacion y organizacion
Pensamiento estrategico
 Pensamiento analitico

0 Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

| Equipos a manejar:

Computadora

Equipo telefonico

Impresora

Fotocopiadora

Vehiculo con transmision estandar

Paquetes computacionales:

e Microsoft office
e [nternet
e  QOutlook

(3]



NUEVO LEON

o

} IEEPC DESCRIPCION DE PUESTO

I. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:

Coordinadora/Coordinador Eventual de Seguimiento Personal Eventual 2

Area o Direccién a la que Pertenece:
Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

Reporta a: |
Titular de la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral.
Supervisaa: |
> No aplica
Q
C<J Relaciones de Coordinacion:
O | Interna Ascendente: ' Interna Horizontal:
g Titular de la Direccion de Organizacion y Estadistica | Coordinaciones eventuales de otras areas.
Electoral.
Interna Descendente: Externa:
No aplica. Representaciones de partidos politicos, instituciones electorales y
ciudadania.

Objetivo del Puesto:

Apoyar a la Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral, con actividades relativas a la organizacion del proceso electoral, auxiliar en
actividades de convocatorias para aspirantes a Consejeras/Consejeros Municipales, Mesas Auxiliares de Computo y todo lo relacionado a
candidaturas independientes y registro de candidaturas.

Il. DESCRIPCION

¢ Apoyar a la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral, con actividades relativas al proceso electoral.
e  Auxiliar en actividades de convocatorias que le correspondan a la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral.

B) Especifica: |
Actividades Permanentes:

« Apoyar a la Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral, en la realizacion de todos los oficios, memorandum, proyectos de
dictamen, acuerdos y actas.

e Dar seguimiento a todos los escritos que presenta la Fiscalia Especializada en Delitos Electorales, el Instituto Nacional Electoral y
Partidos politicos que ingresen por medio del sistema SIRED y que estén vinculados a la Direccion de Organizacion y Estadistica
Electoral.

= Auxiliar en toda la operatividad legal durante el proceso electoral de la Direcciéon de Organizacién y Estadistica Electoral y, las
demas que le encomiende la persona titular de la DOYEE.

Actividades Periodicas:

« Apoyar en los eventos que organiza el Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana Nuevo Leon y actividades que solicite
la Direccion de Organizacién y Estadistica Electoral.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO




? IEEPC DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

B

Conocimientos:

| Contar preferentemente con Licenciatura, Ingenieria, con titulo, pasante o trunca, con experiencia minima un afo en labores de oficina,
dominio en redaccién de escritos, logistica y operacion de eventos y con conocimiento geografico del area metropolitana de Monterrey,
asi como del resto del estado de Nuevo Ledn.

| Habilidades:

Manejo de la tension

Comunicacién efectiva

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de planificacion y organizacion
Pensamiento estratégico

e Pensamiento analitico

| Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion
Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

e Inclusion

e o o @ ©° @ o 0 @

| Equipos a manejar:

Computadora

Equipo telefonico

Impresora

Fotocopiadora

s V\ehiculo con transmision estandar

Paquetes computacionales:
e
e Internet
e Qutlook




INSTITUTO ESTATOAL ELECTORAL .
R R AR EIaRA DESCRIPCION DE PUESTO
T
L. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: ‘ Personas en el puesto:
Coordinadora/Coordinador de Jefe de Grupo Personal Administrativo / Eventual 1

UBICACION

Area o Direccién a la que Pertenece: |

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

_Repotiag:

Supervisora/Supervisor de Documentacion y Material Electorales

Supervisaa: |
JefalJefe de Grupo

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente:

Directora/Director de Organizacién y Estadistica
Electoral, Coordinadora / Coordinador de
Organizacién Electoral (B), Enlace de la Direccion de
Organizacion y Estadistica Electoral, Asistente de
Operatividad, Supervisora/Supervisor de
Documentacion y Material Electorales.

Interna Horizontal:

Coordinaciones de las demas éreas del Instituto Estatal
Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Leon.

Interna Descendente:

JefalJefe de Grupo y Asistente de Documentacion

Electoral.

Externa:

Ciudadania, partidos politicos e instituciones educativas.

Objetivo del Puesto:
Coordinar la revision de la documentacion electoral e integracion de los paquetes de documentacion electoral.

Il. DESCRIPCION

A) General

e Coordinar las actividades necesarias para la recepcion, revision, verificacion, integracion y entrega de paquetes de

documentacion electoral.

« Coordinar los trabajos de la verificacién del foliado, sellado y enfajillado de las boletas electorales;
e Apoyar en la adecuacién de la bodega de documentacion electoral;
e Coordinar el armado e identificacion de los paquetes de documentacion electoral;

pt_aciﬁca

Actividades Permanentes

Coordinar la recepcion de la documentacién electoral.

Coordinar la revision del foliado de boletas e informacién variable de actas electorales.
Acondicionar la bodega de documentacién electoral; vy,

Apoyar en las demas actividades relativas a la Direccion de Organizacién y Estadistica Electoral.




¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
NUEVO LEON

e

Actividades Periddicas

e Coordinar la recepcién de la documentacién electoral, integracion, distribucion y entrega de los paquetes de

documentacion electoral a los 51 municipios del estado.
Coordinar la recepcion de los paquetes de documentacion electoral de cada una de las elecciones.

Revisar y clasificar la documentacion electoral para su destruccion.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

| Conocimientos: l

| Preparatoria, técnica o carreras profesionales a fines, preferentemente con experiencia en procesos electorales y con
conocimientos geograficos del estado de Nuevo Leon.

Trabajo en equipo
Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Asertividad

Liderazgo

a [ Actitudes: |
Etica

Integridad

Inclusion
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad al organismo
Disponibilidad
Actitud de Servicio
Honestidad

Equipos a manejar:

e Equipo de computo
s Fotocopiadora multifuncional

(i i
| Paquetes computacionales: ‘

e Microsoft Office




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL p

} ¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO
NUEVO LEON

——

l. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: B | Clasificacién del puesto: | Personas en el puesto:
Jefa / Jefe de Grupo Personal Administrativo / Eventual 1

Direccién de Organizacién y Estadistica Electoral

'Reportaa: |

Coordinadora / Coordinador de Documentacion Electoral

_Supervisaa: |

Asistente de Documentacién Electoral

UBICACION

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Directora/Director de Organizacion y Estadistica Electoral, | No aplica.
Coordinadora/Coordinador de Organizacién (B), Enlace de
la Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral,
Coordinadora/Coordinador de Documentacién Electoral,
Coordinadora/Coordinador de Documentacién y Material
Electoral, Supervisora/Supervisor de Documentacion y
Material Electorales, Técnica/Técnico de Organizacion (B-
1), Asistente de Operatividad.

Interna Descendente: Externa:
Asistente de Documentacion Electoral. Ciudadania.

Objetivo del Puesto:

Verificar la revisién de la informacion variable de la documentacion electoral, sellado, enfajillado, empaquetado de la
documentacién electoral, asi como la integracion de los paquetes electorales para su entrega a las 51 Comisiones Municipales
Electorales, asi como recibir los paquetes electorales utilizados durante la jornada electoral.

1l. DESCRIPCION

| A) General

Verificar los trabajos en el acondicionamiento de las bodegas de documentacion electoral;

Verificar los trabajos de la recepcién, integracién, distribucion y entrega de los paquetes de documentacion electoral;
Verificar los trabajos de sellado y verificacién del foliado de boletas electorales;

Realizar las actividades necesarias para el enfajillado de las boletas electorales;

Verificar la adecuacion de las bodegas de documentacién electoral; y

Apoyar en el andlisis de expedientes de Documentacién Electoral por casilla.

 B) Especifica
Actividades Permanentes
e Supervisar el manejo de documentacion electoral,
e Acondicionar la bodega de documentacion electoral;
e Actualizar el archivo de documentacion electoral;
e Atender loa oficios recibidos de Partidos Politicos y Ciudadania.

Actividades Periodicas
e Integrar los expedientes de documentacion electoral por casilla;
» Apoyar en la elaboracién del estudio y andlisis de documentacion electoral por casilla utilizada en el proceso electoral;
» Revisar y clasificar la documentacién electoral para su reciclaje.
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11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO

‘| Escolaridad minima de Bachillerato o Carrera Técnica (trunca o completa), preferentemente con experiencia en procesos
electorales.

| | Habilidades:

e Trabajo en equipo
« Manejo de la tension

e« Comunicacion efectiva
¢ Asertividad

e Liderazgo

Actitudes:
Etica

Integridad

Inclusion
Responsabilidad
Discrecién

Lealtad al organismo
Disponibilidad
Actitud de Servicio

e« Honestidad

| [Equipos a manejar: ‘

« Equipo de computo
« Fotocopiadora multifuncional

| Paquetes computacionales: |

e Microsoft Office
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l. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: . Clasificacién del puesto: | Personas en el puesto:

Jefa / Jefe de Oficina Personal Administrativo / Eventual 51

UBICACION

Area o Direccién a la que Pertenece:

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral.

Repor@ a:

Coordinacion de Organizacion Electoral (A)

_Superviea a:

Secretaria o Secretario e Intendente y Asistentes de Jefaturas del area metropolitana.

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
No Aplica,

Titular de la Direccion de Organizacion y Estadistica
Electoral, Coordinacion de Organizacion Electoral (A),
Consejerias Electorales Municipales, Coordinacion de
Organizacion, Supervisora/Supervisor de Organizacion vy
Asistencia Técnica de Organizacion Electoral (A).

Interna Descendente: Externa:

Secretaria o Secretario de Comision Municipal e Intendente | Instituto Nacional Electoral, partidos politicos y ciudadania.
de Comision Municipal.
Asistente de Jefatura de Oficina (en Area Metropolitana).

Objetivo del Puesto:

Apoyar a las Consejerias Electorales Municipales en las actividades operativas y administrativas, para el buen funcionamiento
de la Comisiéon Municipal Electoral.

Il. pESCRIPCION

e @ @& @ @

A) General:

Colaborar en el acondicionamiento y equipamiento del local de las Comisiones Municipales Electorales;

Supervisar el funcionamiento de la oficina de las Comisiones Municipales Electorales;

Supervisar el uso adecuado del mobiliario y equipo en las Comisiones Municipales Electorales;

Desarrollar las funciones administrativas que se requieran en las Comisiones Municipales Electorales;

Administrar recursos materiales y financieros, en acuerdo con las y los Consejeros Electorales Municipales, asi como
elaborar y presentar reportes de los mismos a la Coordinadora/Coordinador de Organizacion Electoral (A);

Colaborar en la organizacion de los debates en los municipios;

Supervisar el acondicionamiento del lugar para el almacenamiento de mate:rial y documentacion electoral;

Supervisar la distribucién de insumos, material y documentacion electoral;

Gestionar la recepcion de paquetes electorales provenientes de las Mesas Directivas de Casilla;

Supervisar el envio de paquetes electorales de ayuntamiento al Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana
de Nuevo Ledn;

Colaborar en el informe general sobre el proceso electoral;

Preparar y supervisar la entrega de archivos de las Comisiones Municipales Electorales al Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana de Nuevo Leon (Instituto); y

Supervisar la entrega de mobiliario de las Comisiones Municipales Electorales al Instituto.

== I
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B) Especifica:
Actividades Permanentes:

Administrar el presupuesto de la Comision Municipal Electoral:
Supervisar al personal a su cargo (Secretaria o Secretario de Comision Municipal e Intendente de Comision Municipal);
Supervisar las evaluaciones de desempefio que se realizan a las y los Consejeros Electorales Municipales y remitirlas al
Instituto;

* Apoyar en el desarrollo de las sesiones ordinarias, extraordinarias y permanentes de las Comisiones Municipales
Electorales;

e Supervisar la elaboracién de las actas de las sesiones y remitirlas al Instituto;

* Notificar a los representantes de los partidos politicos las convocatorias de las sesiones ordinarias y extraordinarias que
se realizan en las Comisiones Municipales Electorales:

* Atender a la ciudadania, asi como a las y los representantes de los partidos politicos en quejas y/o consultas diversas,
y canalizarlas a las y los Consejeros Electorales Municipales y/o al Instituto;

* Supervisar el llenado de la base de datos en el Sistema de Indicadores Econoémicos;

e Coordinary vigilar las actividades relativas a la jornada electoral y cémputos que realicen la Comisién Municipal Electoral
y las Mesas Auxiliares de Cémputo;

* Apoyar a la Comisién Municipal Electoral en la logistica y desarrollo de la sesi6n de computo total de la eleccion de
ayuntamiento.

Actividades Periodicas:

Asistir a las capacitaciones que sean impartidas por el Instituto;

Apoyar en el reclutamiento de (Secretaria o Secretario de Comision Municipal e Intendente de Comisién Municipal)
Apoyar en la promocién de las convocatorias de las y los Consejeros Electorales Municipales;

Apoyar en el reclutamiento de las y los Consejeros Electorales Municipales (recoleccion de documentos);

Apoyar en la logistica de la capacitacion de las y los Consejeros Electorales Municipales y Mesas Auxiliares de Computo;
Apoyar en la coordinacién de los recorridos para las ubicaciones de las casillas que la Comision Municipal Electoral
realice con el Instituto Nacional Electoral:

Organizar y supervisar el operativo de recoleccion de material e insumos sobrantes en casillas,;
* Apoyar en la verificacion del retiro di Fropaganda que acuerde el Instituto:
Verificar la entrega de local sede de la Comisién Municipal Electoral a la propietaria o propietario.

L]

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Conocimientos:

Para el area metropolitana: contar con Bachillerato o Técnica, Licenciatura, trunca, pasante o con titulo.
Para el area rural: contar preferentemente con Secundaria, Bachillerato o Técnica.

Preferentemente con experiencia en procesos electorales y con conocimientos geograficos del municipio asignado.

Habilidades:

Manejo de la tension

Comunicacién efectiva

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Asertividad

Liderazgo

Capacidad de planificacion y organizacion
Pensamiento estratégico

Pensamiento analitico




' ¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

4 INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
NUEVO LEON

Actitudes: |
|

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion
Lealtad al organismo
Deseos de aprendizaje permanente
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

e Inclusion

ooooooooocé

Equipos a manejar:
s |

Equipo de computo

Equipo telefénico
Fotocopiadora multifuncional
Vehiculo estandar

e Microsoft Office
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l. IDENTIFICACION

‘Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:
Jefa / Jefe de Grupo Personal Administrativo / Eventual
Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

Reportaa: |

Coordinadora / Coordinador de Documentacion Electoral

Supervisa a:
= | Asistente de Documentacion Electoral
g Relaciones de Coordinacion: |
< | Interna Ascendente: Interna Horizontal:
% Directora/Director de Organizacion y Estadistica Electoral, | No aplica.
S | Coordinadora/Coordinador de Organizacion (B), Enlace de
la Direccion de Organizacién y Estadistica Electoral,
Coordinadora/Coordinador de Documentacion Electoral,
Coordinadora/Coordinador de Documentacion y Material
Electoral, Supervisora/Supervisor de Documentacion vy
Material Electorales, Técnica/Técnico de Organizacion (B-
1), Asistente de Operatividad.
Interna Descendente: Externa:
Asistente de Documentacién Electoral. Ciudadania.

Objetivo del Puesto:

Verificar la revision de la informacién variable de la documentacion electoral, sellado, enfajillado, empaquetado de la
documentacién electoral, asi como la integracién de los paguetes electorales para su entrega a las 51 Comisiones Municipales
Electorales, asi como recibir los paquetes electorales utilizados durante la jornada electoral.

1. DESCRIPCION

A) General
« Verificar los trabajos en el acondicionamiento de las bodegas de documentacion electoral;
Verificar los trabajos de la recepcion, integracion, distribucion y entrega de los paquetes de documentacion electoral;
Verificar los trabajos de sellado y verificacion del foliado de boletas electorales;
Realizar las actividades necesarias para el enfajillado de las boletas electorales;
Verificar la adecuacion de las bodegas de documentacion electoral; y
Apoyar en el andlisis de expedientes de Documentacion Electoral por casilla.

B) Especifica
Actividades Permanentes
« Supervisar el manejo de documentacion electoral;
e Acondicionar la bodega de documentacion electoral
e Actualizar el archivo de documentacion electoral;
o Atender loa oficios recibidos de Partidos Politicos y Ciudadania.

Actividades Periodicas
« Integrar los expedientes de documentacion electoral por casilla;
« Apoyar en la elaboracion del estudio y analisis de documentacion electoral por casilla utilizada en el proceso electoral;
« Revisar y clasificar la documentacion electoral para su reciclaje.
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11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos;]

| Escolaridad minima de Bachillerato o Carrera Técnica (trunca o completa), preferentemente con experiencia en procesos
| electorales.
il

Habilidades: |
Trabajo en equipo
Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Asertividad

Liderlazgo

| Actitudes:
Etica

Integridad

Inclusién
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad al organismo
Disponibilidad
Actitud de Servicio
il s Honestidad

. | Equipos a manejar:

¢ Equipo de computo
e Fotocopiadora multifuncional

| Paquetes computacionales:

¢ Microsoft Office
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|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: ___(;lag.ifig_a___qiég del puesto: Personas en el puesto:
Analista de Estadistica Personal Administrativo / Eventual 1

Area o Direccion a Iarqfug__g_erteﬂggg__:_m |

Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral

| Reportaa: |

Coordinadora/Coordinador de Prerrogativas y Partidos Politicos

‘Supervisaa: |
No aplica.

UBICACION

Relaciones de Coordinacion:

‘Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Directora/Director de Organizacién y Estadistica | No aplica.
Electoral, Coordinadora/Coordinador de Prerrogativas y
Partidos Politicos.

Interna Descendente: Externa:
No aplica. Representantes de partidos politicos, instituciones
electorales y ciudadania.

Objetivo del Puesto:

Apoyar a la Coordinacion de Prerrogativas y Partidos Politicos en actividades relacionadas con la estadistica, actividades de
planeacion, presupuestos, manejo del sistema de transparencia y demas actividades que la Direccién de Organizacién y
Estadistica Electoral solicite.

Il. DESCRIPCION

A) General: |

Apoyar en el manejo del sistema de transparencia;

Auxiliar a la Coordinacién de Prerrogativas y Partidos Politicos en todo lo relacionado con la estadistica electoral;
Apoyar en los trabajos estadisticos relativos a los resultados derivados de las elecciones;

Apoyar en la realizaciéon de las memorias electorales;

Entre otras.

B) Especifica: |
Actividades Permanentes:
e Apoyar en dar respuesta a todas las solicitudes de Partidos Politicos, solicitudes internas y ciudadania en general
con temas de estadistica;
e Auxiliar en los estudios estadisticos que solicite la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral.
e Entre otras

Actividades Periédicas:
e Apoyar en los eventos que organiza el Instituto y actividades que solicite la Direccion de Organizacion y Estadistica
Electoral.
e Entre otras

9-
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11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos: J

Contar con titulo en Lic. en Matematicas, Fisica, Actuaria, Ingenieria en Informatica, en Sistemas o carreras afines,
preferentemente con experiencia minima un afio en Excel avanzado y/o Estadistica.

Habilidades: |

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo

Asertividad

Capacidad de orden y claridad

Habilidad analitica
« Capacidad de planificacion y organizacion

Actitudes: |

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion
Lealtad al organismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

¢ Inclusidon

Equipos a manejar:

Equipo de computo

Equipo telefonico
Fotocopiadora multifuncional
Vehiculo estandar

Paquetes computacionales: |

e Microsoft office
e Internet
¢ Outlook

L H, P
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|. IDENTIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

_______ Nombre del Puesto: Clasificacién del puesto: | Personas en el puesto:
Supervisora / Supervisor de Documentacion y - )
Material Electorales Personal Administrativo / Eventual 1

Area o Direccién a la que Pertenece: 1

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

Reporta a:
Asistente de Operatividad

Supgrvisas; |

Coordinadora / Coordinador de Documentacion Electoral, Coordinadora / Coordinador de Documentacion y Material
Electoral, Jefa/Jefe de Grupo y Asistente de Documentacion Electoral

UBICACION

Relaciones de Coordinacion: :

Interna Ascendente:

Directora / Director de Organizacion y Estadistica
Electoral, Coordinadora / Coordinador de
Organizacion (B), Enlace de la Direccién, Técnica /
Tecnico de Organizaciéon y  Asistente de
Operatividad.

Interna Horizontal:
Supervisoras / Supervisores de otras areas del Instituto Estatal
Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Leon (Instituto).

Interna Descendente:

Coordinadora / Coordinador de Documentacion
Electoral, Coordinadora/Coordinador de Material
Electoral, Jefa / Jefe de Grupo de Documentacion
Electoral y Asistente de Documentacién Electoral.

Externa:
Ciudadania, partidos politicos e instituciones educativas.

Objetivo del Puesto:

Realizar las actividades necesarias para recibir la documentacion electoral, integrar y entregar los paquetes de documentacién
electoral a las Comisiones Municipales Electorales, asi como revisar, clasificar y digitalizar la documentacion electoral para
elaborar los expedientes por casilla de cada una de las elecciones, capturar los datos de participacion ciudadana y
abstencionismo de la eleccién (lista nominal) y acondicionar la bodega de documentacién y material electoral.

Il. DESCRIPCION

A) General

Supervisar el armado e identificacién de los paquetes de documentacién electoral:
Supervisar la recepcion de la documentacién electoral, integracion y entrega de los paquetes de la documentacion

electoral;

Supervisar la verificacion del foliado, sellado y enfajillado de las boletas electorales;
Apoyar en la blisqueda de inmuebles para sedes de las Comisiones Municipales Electorales:
Apoyar en la recopilacion de expedientes de ciudadanos interesados en participar como aspirantes a Consejerias de

las Comisiones Municipales Electorales;

Supervisar la integracion y digitalizacion de expedientes de documentacién electoral por casilla de cada una de las

elecciones:

Supervisar la captura de datos de participacion ciudadana y abstencionismo de la eleccién (lista nominal); y
Supervisar los trabajos adecuacion y acondicionamiento de la bodega de documentacién electoral.

B) Especifica |

Actividades Permanentes
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e Atender los oficios recibidos de partidos politicos y ciudadania;
e Acondicionar la bodega de documentacion electoral; y,
« Apoyar en las demas actividades relativas a la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral.

Actividades Periodicas

« Apoyar en la busqueda de inmuebles para sedes de las Comisiones Municipales Electorales;

e Apoyar en la recopilacion de expedientes de ciudadanos interesados en participar como aspirantes a Consejerias de
las Comisiones Municipales Electorales;

e Realizar y llevar a cabo las acciones necesarias para recibir la documentacion electoral, integrar y entregar los
paquetes de documentacion electoral a las Comisiones Municipales Electorales;

e Supervisar la recepcién de los paquetes de documentacion electoral de cada una de las elecciones;

e Supervisar la integracion y digitalizacion de expedientes de documentacién electoral por casilla, asi como la captura
de datos de participacion ciudadana y abstencionismo de la eleccion (lista nominal); y,

e Supervisar la revisién y clasificacién de la documentacion electoral para su destruccion.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
| Conocimientos: J

| Bachillerato o Carrera Técnica (completa), Licenciatura o Ingenieria (con titulo, pasante o trunca), preferentemente con
| experiencia y/o conocimiento en procesos electorales y con conocimientos geogréficos del estado de Nuevo Leon.

Habilidades:

e Manejo de la tensién
Comunicacién efectiva

e Trabajo en equipo
» Asertividad
» Liderazgo
i e Capacidad de planificacion y organizacion

| Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Proactividad
Discrecion

Lealtad al organismo
Deseos de aprendizaje permanente
Etica
Responsabilidad

e Honestidad
Integridad

Inclusién

Equipos a manejar:

Equipo de cdmputo

Equipo telefénico
Fotocopiadora multifuncional
Vehiculo estandar

Paquetes computacionales:

e Microsoft Office




Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

’ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

NUEVO LEON

—

l. IDENTIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:
Asistente de Bodega de Dosumentacion y Personal Administrativo / Eventual 1
Material Electoral

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

Reporta a:

Supervisora / Supervisor de Documentacién y Material Electorales

Supervisa a:

No aplica

UBICACION

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente:

Directora / Director de Organizacion y Estadistica
Electoral, Coordinadora / Coordinador de Organizacién
(B), Enlace de la Direccion de Organizacion y
Estadistica Electoral, Coordinadora / Coordinador de
Documentacion Electoral, Jefa/defe de Grupo,
Supervisora/Supervisor de Documentacion y Material
Electorales, Técnica/Técnico de Organizacion (B-1),
Asistente de Operatividad.

Interna Horizontal:
Asistente de Documentacién Electoral y Asistente de Bodega
de Material Electoral.

Interna Descendente:
No aplica.

Externa:
Ciudadania y partidos politicos.

Objetivo del Puesto:

Recibir y revisar el material electoral, integrar y entregar los paquetes de material electoral, recolectar el material electoral
utilizado en las elecciones, asi como acondicionar las bodegas de documentacion y material electoral.

Il. DESCRIPCION

A) General

Recibir y revisar el material electoral, integrar y entregar los paquetes de material electoral,
Recolectar el material electoral utilizado en las elecciones;

Acondicionar las bodegas de documentacion y material electoral; y

Apoyar en la entrega de los paquetes de documentacion electoral.

B) Especifica

Actividades Permanentes:

Controlar y manejar los materiales electorales;

Acondicionar |la bodega de documentacion y material electoral;

Apoyar en el control e inventario de material electoral;

Apoyar en las demas actividades de la Direccién de Organizacidn y Estadistica Electoral.

e o o @ o

Actividades Periddicas:

Recibir y revisar el material electoral, integrar y entregar los paquetes de material electoral,
Recolectar el material electoral utilizado en las elecciones;

Revisar y clasificar el material electoral para su destruccion;

Coadyuvar en el confinamiento de material electoral reutilizable;

Apoyar en la destruccién de la documentacion electoral.
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Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

| Conocimientosﬂ

" | Escolaridad minima de Secundaria (completa), Bachillerato o Carrera Técnica (completa o trunca), preferentemente con

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Productividad

Orientacién a los resultados
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia

e Capacidad de orden y claridad

[Actitudes: |

e Actitud de servicio
e Disponibilidad

e Discrecion

o Etica

e Responsabilidad
¢ Honestidad

e Integridad

e Inclusién

» lealtad al organismo

i Equipos a manejar: |
]

e Equipo de computo
e Fotocopiadora multifuncional

e Microsoft Office
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l. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto:

Asistente de Bodega de Material Electoral Personal Administrativo / Eventual 19

Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral

Reporta a:

Coordinadora / Coordinador de Material Electoral

Supervisa a: |

No aplica

UBICACION

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Directora / Director de Organizacion y Estadistica Electoral, | Asistente de Documentacion Electoral
Coordinacion de Organizacion (B), Coordinadora /
Coordinador de Material Electoral, Supervisora / Supervisor
de Documentacion y Material Electorales, Asistencia
Técnica de Organizacién Electoral (B-1), Asistente de

Operatividad.
Interna Descendente: Externa:
No aplica Ciudadania

Objetivo del Puesto:

Recibir, verificar, distribuir y entregar los paquetes de material electoral a las 51 Comisiones Municipales Electorales, asi como
acondicionar la bodega de material electoral y rehabilitar el material electoral susceptible de ser reutilizado.

Il. DESCRIPCION

‘A) General

Acondicionar la bodega de material electoral;

Clasificar los materiales electorales;

Habilitacion de los materiales electorales susceptibles de ser reutilizados para las elecciones del Proceso Electoral
2023-2024;

Elaboracién del inventario del material electoral para las elecciones del Proceso Electoral 2023-2024.

Revisar y verificar el material electoral,

Recibir, distribuir y entregar los paquetes de material electoral;

Recolectar los materiales electorales al término de |a jornada electoral;

Apoyar en la destruccién de material electoral para su reciclaje y/o confinamiento;

Apoyar en la atencién a oficios recibidos por los partidos politicos, ciudadania e instituciones educativas; y

Apoyar en las actividades solicitadas por el Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn y
de la Direccion de QOrganizacion y Estadistica Electoral.

Actividades Permanentes

Acondicionar la bodega de material electoral;

Realizar y llevar a cabo las acciones necesarias para recibir, integrar, distribuir y entregar los paquetes de material
electoral a las 51 Comisiones Municipales Electorales;

Apoyar en el control e inventario de material electoral;

Apoyar en la atencién a oficios recibidos de Partidos Politicos y ciudadania; y,

2
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» Apoyar en las demas actividades relativas a la Direccion de organizacion y Estadistica Electoral.

’ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DESCRIPCl()N DE PUESTO

Actividades Peri¢dicas

e Recolectar el material electoral,
¢ Revisar y clasificar el material electoral para su reciclaje y/o confinamiento;
« Apoyar en la destruccién de material electoral.

11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
| Conocimientos: J

Escolaridad minima de Primaria (completa), Bachillerato o Carrera Técnica (trunca o completa), preferentemente con

- | experiencia en procesos electorales.

i Habilidades:J
Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Productividad

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia
Capacidad de orden y claridad

| Actitudes: ‘

Etica

Integridad

Inclusion
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad al crganismo
Disponibilidad
Dinamismo

Actitud de servicio

e Vehiculo con transmision estandar

i Paquetes computacionales:

¢ No aplica




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL o
} NOEVO LaoN O T DADANA DESCRIPCION DE PUESTO

T

l. IDENTIFICACION

'Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto:
Asistente de CME Personal Eventual de la Rama 265
Administrativa

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

Reporta_ a:

Jefa/Jefe de Oficina

No aplica

UBICACION

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Titular de la Direccién de Organizacion y Estadistica | No Aplica.
Electoral, Coordinacién de Organizaciéon Electoral
(A), Asistencia Técnica de la Coordinacion Electoral
(A), JefalJefe de Oficina.

Interna Descendente: Externa:
No Aplica. No Aplica.

Objetivo del Puesto:

Auxiliar en las actividades operativas y administrativas de la Comisién Municipal Electoral para el buen funcionamiento de la
misma.

Il. DESCRIPCION

A) General:
e Apoyar en el buen funcionamiento de las Comisiones Municipales Electorales;
» Apoyar en el acondicionamiento del lugar para el almacenamiento de material y documentacion electoral;
» Apoyar la recepcion de paquetes electorales provenientes de las Mesas Directivas de Casilla;

e Las demas actividades que indique la Comision Municipal Electoral y la Jefatura de Oficina.

B) Especifica:
Actividades Permanentes:

e Auxiliar en labores operativas y extraordinarias que le sean asignadas;

e Apoyar en las actividades relativas a la jornada electoral y computos que realicen la Comision Municipal Electoral y
las Mesas Auxiliares de Computo,

e Apoyar a la Comisién Municipal Electoral en la logistica y desarrollo de la sesion de computo total de la eleccion de
ayuntamiento.

Actividades Periddicas:
e Apoyar en el operativo de recoleccion de material e insumos sobrantes en casillas.

11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
| Conocimientos: J

Secundaria, Preparatoria o técnica, trunca o completa




¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
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’ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

e S

| Habilidades:

DESCRIPCION DE PUESTO

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Productividad

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia
Capacidad de orden y claridad

Actitudes:

 Actitud de servicio

Disponibilidad
Discrecion

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

Lealtad al organismo

Equipos a manejar: |

Equipo de computo

Equipo telefénico
Fotocopiadora multifuncional
Impresora

Escaner

Paquetes computacionales:

Microsoft Office
Internet




} INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

| NOEVOLEON O CTUPADANA DESCRIPCION DE PUESTO

"~ NUEVO LEON
s T

l. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto:
Asistente de CME Personal Eventual de la Rama 265
Administrativa

Area o Direccién a la que Pertenece:

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

 Reportaa: |

Jefa/Jefe de Oficina

= | Supervisaa: |
O .
No aplica
é p
m
2 | Relaciones de Coordmaclén

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Titular de la Direccién de Organizacion y Estadistica | No Aplica.
Electoral, Coordinaciéon de Organizacién Electoral
(A), Asistencia Técnica de la Coordinacién Electoral
(A), JefalJefe de Oficina.

Interna Descendente: Externa:
No Aplica. No Aplica.

Objetivo del Puesto:

Auxiliar en las actividades operativas y administrativas de la Comisién Municipal Electoral para el buen funcionamiento de la
misma.

Il. pESCRIPCION

A) General:
¢ Apoyar en el buen funcionamiento de las Comisiones Municipales Electorales:
e Apoyar en el acondicionamiento del lugar para el almacenamiento de material y documentacién electoral;
* Apoyar la recepcion de paguetes electorales provenientes de las Mesas Directivas de Casilla;

Las demas actividades que indique la Comisiéon Municipal Electoral y la Jefatura de Oficina.

_B) Especifica: |
Actividades Permanentes:

* Auxiliar en labores operativas y extraordinarias que le sean asignadas;
Apoyar en las actividades relativas a la jornada electoral y computos que realicen la Comision Municipal Electoral y
las Mesas Auxiliares de Cémputo;

* Apoyar a la Comision Municipal Electoral en la logistica y desarrollo de la sesién de computo total de la eleccion de
ayuntamiento.

Actividades Periodicas:
* Apoyar en el operativo de recoleccion de material e insumos sobrantes en casillas.

11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
| Conocimientos:

| Primaria terminada




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

/¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

¢ Manejo de la tensién

e Comunicacion efectiva

e Productividad

e Orientacion a los resultados

e Trabajo en equipo

e Dinamismo-energia

e Capacidad de orden y claridad

Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Discrecion
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad
Inclusién

e |Lealtad al organismo

Equipos a manejar:

e Equipo de computo

e Equipo telefénico

e Fotocopiadora multifuncional
e |mpresora

e Escaner

Paquetes computacionales: |

e Microsoft Office
e |Internet




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
% Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

NUEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO

-

1. IDENTIFICACION
‘Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto:

Asistente de Documentacion Electoral Personal Administrativo / Eventual 104

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

Reporta a:

Jefa / Jefe de Grupo

Supervisaa: |

-

No aplica

Relaciones de Coordinacion:

Directora / Director de Organizacion y Estadistica | Interna Horizontal:

Electoral, Coordinadora / Coordinador de Organizacién | Asistente de Documentacion Electoral y Asistente de
(B), Enlace de la Direccién de Organizacién y Estadistica | Bodega de Material Electoral.

Electoral, Coordinadora / Coordinador de Documentacion
Electoral, Jefa/lefe de Grupo, Supervisora/Supervisor de
Documentacion y Material Electorales, Técnica/Técnico
de Organizacion (B-1), Asistente de Operatividad.

Interna Descendente: Externa;

No aplica. Ciudadania.

UBICACION

Objetivo del Puesto:

Recibir, revisar, sellar, enfajillar y empaquetar la documentacion electoral e integrar y entregar los paquetes de documentacion
electoral a las 51 Comisiones Municipales Electorales, asi como acondicionar las bodegas de documentacion electoral.

Il. DESCRIPCION
A) General

¢ Acondicionar la bodega de documentacion electoral:

¢ Recibir, revisar, sellar, enfajillar, empaquetar la documentacion electoral e integrar y entregar los paquetes de
documentacion electoral;

e Verificar el foliado de las boletas electorales:

» Verificar la informacion variable en las boletas y actas electorales:

* Realizar las actividades necesarias para el enfajillado de las boletas electorales; y ;

* Integrar, distribuir y entregar los paquetes de documentacion electoral a las 51 Comisiones Municipales Electorales.

B) Especifica
Actividades Permanentes

e Acondicionar la bodega de documentacién electoral;
e Manejar la documentacioén electoral;
* Apoyar en las demas actividades de la Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral.

Actividades Periodicas

e Recibiry revisar la documentacion electoral, integrar y entregar los paguetes de documentacion electoral:
e Apoyar en la destruccién (reciclaje) de la documentacion electoral;
e Recolectar el material electoral utilizado en las elecciones.




¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

NOEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO

% INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
-

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

| | Conocimientos: |
”.:'.1'|h Escolaridad minima de Secundaria (completa), Bachillerato o Carrera Técnica (completa o trunca), preferentemente con

s il

| experiencia en procesos electorales.

Habllldades \

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Productividad

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia
Capacidad de orden y claridad

4 Actltudes

Etlca

Integridad

Inclusion
Responsabilidad
Discrecién

Lealtad al organismo
Disponibilidad
Actitud de servicio

e Honestidad

| Equipos a manejar:

e Equipo de computo
o Fotocopiadora multifuncional

“_, “‘ Paquetes computaclonales \

o  Microsoft Office
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IEEPC DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON
D e
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Clasificacién del puesto: | Personas en el puesto:
Asistente de Jefatura de Oficina Personal Eventual de la Rama 16
Administrativa

Area o Direccién a la que Pertenece:

Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral

epra e |

JefalJefe de Oficina de area metropolitana y Cadereyta Jimenez.

Supervisa a:

No aplica

UBICACION

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Titular de la Direccion de Organizacion y Estadistica | No Aplica.
Electoral, Jefa/Jefe de Oficina, Asistencia Técnica
de Organizacién Electoral (A), Coordinacion de
Organizacion Electoral (A).

Interna Descendente: Externa:
Secretaria/Secretario de CME Instituto Nacional Electoral, partidos politicos y ciudadania.

Objetivo del Puesto:

Auxiliar en las actividades operativas, administrativas y atencion al personal de la Comision Municipal Electoral para el buen
funcionamiento del mismo.

Il. DESCRIPCION

A) General:

Apoyar en el buen funcionamiento de la oficina de las Comisiones Municipales Electorales;.

Apoyar en el acondicionamiento del lugar para el almacenamiento de material y documentacion electoral;-

Gestionar la recepcion de paquetes electorales provenientes de las Mesas Directivas de Casilla;:

Colaborar en el informe general sobre el proceso electoral; ..

Apoyar en la preparacion de la entrega de archivos de las Comisiones Municipales Electorales al Instituto Estatal
Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto).ghf

B) Especifica:

Actividades Permanentes:

Apoyar en la elaboracion de las actas de las sesiones y remitirlas al Instituto::

Atender a la ciudadania, asi como a las representaciones de los partidos politicos en quejas y/o consultas diversas, y
canalizarlas a las Consejerias Electorales Municipales y/o al Instituto;

Apoyar en el llenado de la base de datos en SIE;-

Apoyar en las actividades relativas a la jornada electoral y computos que realicen la Comisién Municipal Electoral y
las Mesas Auxiliares de Coémputo. v, -

Apoyar a la Comisién Municipal Electoral en la logistica y desarrollo de la sesién de computo total de la eleccion de
ayuntamiento.

Actividades Periodicas:

Apoyar en el operativo de recoleccién de material e insumos sobrantes en casillas.

. ESPEglFfQ&QIQyﬁé
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} IEEPC DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

S

Conocimientos: ’

| Preparatoria o técnica, trunca o completa, preferentemente con experiencia en procesos electorales y con conocimientos
| geograficos del municipio asignado.

e Manejo de la tensién

e Comunicacion efectiva
e Productividad
L
L]
e

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia

e Capacidad de orden y claridad

| Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Discrecion
Etica
Respaonsabilidad
Honestidad
Integridad
Inclusion

e Lealtad al organismo

' Equipos a manejar:

e Equipo de computo

e Equipo telefénico

e Fotocopiadora muitifuncional
e |Impresora

e Escaner

Paquetes computacionales:

e Microsoft Office
e Internet




; ; . STITUTO ELECTORAL -
. 7D PARTIGIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO
NUEVO LEON
I. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto: |
Asistente de Observadoras / Observadores Personal Eventual de la Rama 1
Electoral Administrativa

Area o Direccién a la que Pertenece: \

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

Reporta a:

Coordinacion de Organizacién Electoral (A)

'_ Supervisa a:

No aplica
Relaciones de Coordinacion: |

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Titular de la Direccion de Organizacién y Estadistica | No aplica.
Electoral, Coordinacion de  Organizacion  (A),
Coordinadora/Coordinador de Observadores Electorales,
Asistencia Técnica de Organizacion Electoral (A).

UBICACION

Interna Descendente: Externa:
No aplica. No aplica.

Objetivo del Puesto: |
Llevar a cabo en la recepcién de documentos, registro, captura de las solicitudes de acreditacion, integracion de expedientes
y apoyo en la capacitacion.

Il. DESCRIPCION
A) General: |

e Apoyar en el llenado de la solicitud, recepcién de documentos y toma de fotografia a las y los ciudadanos que desean |
obtener su acreditacion para la Observacion Electoral;

e Apoyar en la integracién de los expedientes de las personas interesadas en participar en la Observacion Electoral;
Llevar el control del archivo de las personas interesadas en participar en la Observacion Electoral, y,
Realizar la captura de las solicitudes de acreditacion en el sistema correspondiente.

B) Especifica: |
Actividades Permanentes:

e Apoyar en la recepcion de documentos, registro, captura de las solicitudes de acreditacion e integracion de
expedientes;
e Apoyar en la entrega de las acreditaciones a las y los Observadores Electorales.

Actividades Periodicas:

e Apoyar en las actividades relativas a la jornada electoral y cémputos que realice el Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto).

1ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Conocimientos:

Licenciatura o Carrera Técnica, (terminada o trunca) preferentemente.




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
} ¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

Habilidades:

e & @ ¢ ©° @

Manejo de la tension
Comunicacién efectiva
Productividad

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia
Capacidad de orden y claridad

Actitudes:

e @ © @ o © @& o o o

Actitud de servicio
Disponibilidad
Discrecion

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

Lealtad al organismo
Proactividad

Equipos a manejar:

Equipo de computo
Equipo telefénico
Fotocopiadora multifuncional

Paquetes computacionales:

Microsoft Office
Internet




£ insTITUTO ESTATAL ELECTORAL i
" ¥ DE PA D
 NUEVO LEON | CTUPADANA DESCRIPCION DE PUESTO

v

l. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: _Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto:
Verificadora / Verificador de Registro Personal Eventual de la Rama 30
Administrativa

 Area o Direccion a la que Pertenece: |

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

| Reportaa: |

Coordinacién de Prerrogativas y Partidos Politicos

_Supervisa a: |
Z .
‘O | No aplica
g Relaciones de Coordinacién: |
© | Interna Ascendente: Interna Horizontal:
g Titular de la Direccién de Organizacion y Estadistica | No aplica

Electoral, Titular de la Coordinacién de Prerrogativas
y Partidos Politicos, Asistencia Técnica de
Prerrogativas y Partidos Politicos,
Coordinadora/Coordinador Eventual de Prerrogativas
y Partidos Politicos, Analista de Estadistica, Asistente

de Operatividad.
Interna Descendente; Externa:
No aplica No aplica

Objetivo del Puesto:

Capturar y verificar las solicitudes de registros de candidaturas de partidos politicos, coaliciones y candidaturas
independientes, asi como colaborar en la verificacion de la informacién contenida tanto en los distintos sistemas del Instituto
Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn, como en el en el Sistema Nacional de Registro y en el Sistema
Candidatas y Candidatos, Condceles, estos dos Ultimos del Instituto Nacional Electoral.

Il. DESCRIPCION

 A) General

e Auxiliar en la recepcién y captura de las solicitudes de registro de candidaturas de partidos politicos, coaliciones y
candidaturas independientes, asi como en su verificacion e integracion de expedientes;

* Apoyar en la notificacién de los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana de Nuevo Leon, asi como de la Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral que se
deban efectuar a los partidos politicos con motivo del registro de candidaturas en los domicilios sociales de los partidos
politicos;

» Verificacion de la informacion proporcionada por las personas candidatas en el Sistema Nacional de Registro del
Instituto Nacional Electoral:

» Verificacion de la informacion proporcionada por las personas candidatas en el Sistema Candidatas y Candidatos,
Condceles del Instituto Nacional Electoral; y,

* __Apoyar con actividades relativas al proceso electoral local.

B) Especifica |
Actividades Permanentes
e Apoyar en el operativo de Registro de Candidaturas; y,
® Apoyar en la verificacion de informacion en los distintos sistemas del Instituto Estatal Electoral y de Participacion
Ciudadana de Nuevo Ledn, asi como del Instituto Nacional Electoral, relacionados con el registro de candidaturas.

Actividades Periddicas

» Apoyar en los eventos institucionales; y,
* Lasdemas actividades que le sean encomendadas por la persona titular de la Coordinacion de Prerrogativas y Partidos
Politicos.

/’



; INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
. ¥ ' Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
%  NUEVO LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

Preparatoria terminada o trunca.

Habilidades: |

e Trabajo en equipo

e Manejo de la tension

e Comunicacion efectiva

e Dinamismo-energia
Capacidad de orden y claridad

| Actitudes:
~ Etica
Integridad

®
L]
e Inclusién

¢ Responsabilidad
L

L]

Discrecion
Lealtad al organismo
e Disponibilidad

! Equipos a manejar:

e Equipo de computo
e Fotocopiadora multifuncional
e Vehiculo estandar

Paquetes computacionales:

e Microsoft office
e Internet
= Qutlook




¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

AT DESCRIPCION DE PUESTO

* INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

——

l. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto: |

Intendente de bodega Personal Administrativo / Eventual 2

 Area o Direcci6n a la que Pertenece: |

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

Reporta a:
Supervisor/Supervisora de Documentacién y Material Electorales.
_______ Supervisa a:
5
o | No aplica
S [ Relaciones de Coordinacion: |
g Coordinador de Organizacién (B), Enlace de la Direccién | Interna Horizontal:
de Organizacion y Estadistica Electoral, | Asistente de Documentacion Electoral y Asistente de
Supervisora/Supervisor de Documentacion y Material | Bodega de Material Electoral.
Electorales.
Interna Descendente: Externa:
No aplica. No aplica.

Objetivo del Puesto:

Realizar la limpieza de oficinas y areas comunes en las instalaciones de la Bodega de armado, rotulado e integracion de
paquetes electorales.

Il. DESCRIPCION

A) General |

e Limpiar diariamente el area asignada.

B) Especifica
Actividades Permanentes

Limpiar diariamente el mobiliario y equipo de cada una de las areas asignadas.

Limpiar diariamente los pisos.

Recolectar basura.

Limpiar profundamente los sanitarios.

Comunicar al personal encargado de la Bodega de armado, rotulado e integracion de paquetes electorales alguna
falla en alumbrado, puerta, rotura de cristales, falta de pintura, falta de garrafones de agua, etc.

Actividades Periodicas
e Limpiar cristales de areas comunes.

e Realizar las actividades especificas solicitadas por el Supervisor/Supervisora de Documentacién y Material Electoral.

Limpiar las calles, banquetas y estacionamientos de las instalaciones de la Bodega de armado, rotulado e integracion
de pagquetes electorales.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Lr-‘“ Conocimientos:

o :
1}}“‘1‘1} Secundaria completa.
e

) o

-
- :f;// 1

/,’/)’_‘

¥ 4




¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

NUEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO

¥ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

| | Habilidades:

Manejo de la tension
Comunicacién efectiva
Productividad

Trabajo en equipo
Dinamismo-energia

e Capacidad de orden y claridad

| | Actitudes:
il Actitud de servicio

' Disponibilidad
Discrecion
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad
Inclusién
Lealtad al organismo

' Equipos a manejar:

e Relacionados con las funciones del puesto

Paquetes computacionales:

e No aplica.




’. INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

P OV LooN  CTON CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

e

|. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:
Intendente Personal Eventual de la Rama 58
Administrativa

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

Reportaa: |

Jefa / Jefe de Oficina

Supervisa a:

e

No aplica

UBICACION

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Titula de la Direccion de Organizacion y Estadistica | No Aplica.
Electoral, Coordinacion de Organizacién Electoral
(A) y Jefallefe de Oficina.

Interna Descendente: Externa:
No aplica. No aplica.

Objetivo del Puesto:

Realizar la limpieza general en las instalaciones de la Comisién Municipal Electoral.

Il. pESCRIPCION

(A)General: |

e Realizar la limpieza diaria del area asignada;
» Preparar de lo requerido para las juntas y reuniones de trabajo; y
e Las demas actividades que indique la Jefatura de Oficina.

B) Especifica:
Actividades Permanentes:

Realizar la limpieza diaria de mobiliario y equipo de cada una de las areas de la Comisiones Municipales Electorales;
Realizar la limpieza diaria de pisos;

Recolectar basura;

Realizar la limpieza diaria y profunda de sanitarios; y,

Realizar la limpieza diaria de exteriores de las instalaciones de la Comisiones Municipales Electorales.

Actividades Periodicas:
e Realizar |a limpieza de cristales;
e Realizar acomodo del area de bodega;
e Realizar las actividades especificas solicitadas por la Jefa o Jefe de Oficina.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
| Conocimientos: |

| Primaria, secundaria-o bachillerato (terminada o trunca)

[
e




_ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
' Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

Habilidades:
Manejo de la tension

Productividad

Trabajo en equipo
¢ Dinamismo-energia

Comunicacion efectiva

Orientacién a los resultados

Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Discrecion

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusién

e |ealtad al organismo

e 2 @ @ @ @ @ @

Equipos a manejar:

e Material de limpieza

Paquetes computacionales:

e No aplica




& INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL .

' ’ A e N AT DESCRIPCION DE PUESTO
l. IDENTIFICACION .

Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:

Intendente Personal Eventual de la Rama 58
Administrativa

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral

Reporiad: |

Jefa / Jefe de Oficina

Supervisa a:

No aplica

UBICACION

Relaciones de Coordinacion:

Iinterna Ascendente: Interna Horizontal:
Titula de la Direccién de Organizacion y Estadistica | No Aplica.
Electoral, Coordinacion de Organizacion Electoral
(A) y Jefallefe de Oficina.

gasx
Interna Descendente: Externa:
No aplica. No aplica.

Objetivo del Puesto:

Realizar la limpieza general en las instalaciones de la Comision Municipal Electoral.

Il. pESCRIPCION

A) General:

e Realizar la limpieza diaria del area asignada;
e Preparar de lo requerido para las juntas y reuniones de trabajo; y
e Las demas actividades que indique la Jefatura de Oficina.

_B) Especifica: |
Actividades Permanentes:

Realizar la limpieza diaria de mobiliario y equipo de cada una de las areas de la Comisiones Municipales Electorales;
Realizar la limpieza diaria de pisos;

Recolectar basura;

Realizar la limpieza diaria y profunda de sanitarios; y,

Realizar la limpieza diaria de exteriores de las instalaciones de la Comisiones Municipales Electorales y las demas
establecidas en la descripcion de puesto.

Actividades Periodicas:
e Realizar la limpieza de cristales;
¢ Realizar acomodo del area de bodega,;
e Realizar las actividades especificas solicitadas por la Jefa o Jefe de Oficina.

11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
| Conocimientos: I

|| Primaria, secundaria o bachillerato (terminada o trunca)




LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

Habilidades:

Manejo de la tensién
Comunicacion efectiva
Productividad

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo

¢ Dinamismo-energia

Actitudes: |
.

Actitud de servicio
Disponibilidad
Discrecién

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

e Lealtad al organismo

e & & & & e o o

Equipos a manejar:

e Material de limpieza

Paquetes computacionales: |

e No aplica

[ge]
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’ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON
R

|. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:

Secretaria / Secretario Personal Administrativo / Eventual 52

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

Reporta a:

Jefa / Jefe de Oficina

5 Supervisa a:
O
§ No aplica
g Relaciones de Coordinacién:
‘Interna Ascendente: o Interna Horizontal:

Directora/Director de Organizacion y Estadistica | No Aplica.
Electoral, Coordinacion de Organizacion (A) Y
JefalJefe de Oficina.

Interna Descendente: Externa:
No aplica. Instituto Nacional Electoral, partidos politicos y ciudadania.

Objetivo del Puesto:

Auxiliar en las labores secretariales, administrativas y de atencion al personal de la Comisién Municipal Electoral.

Il. DESCRIPCION

A) General:

Realizar |las actividades secretariales del area;

Elaborar y recibir los escritos y oficios;

Recepcion y canalizacion de llamadas;

Seguimiento al programa de sesiones, juntas o eventos; y

e Las demas actividades gue indigue la Comision Municipal Electoral y la Jefatura de Oficina.

B) Especifica:
Actividades Permanentes:

o Elaborary tramitar las formas administrativas, comunicados, memorandums y demas escritos del area;
e Llevar el archivo de documentos administrativos y de control interno.

Actividades Periddicas:
e Auxiliar en la elaboracién del inventario de mobiliario y equipo de la Comisién Municipal Electoral;
Auxiliar en el seguimiento a programas y actividades periodicas;
Auxiliar en labores operativas y extraordinarias que le sean asignadas;
Atender y canalizar a las personas externas que visiten la Comision Municipal Electoral.

1ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos:J

Area Metropolitana: Contar preferentemente con bachillerato o técnica, trunca o completa.
Area Rural: Educacion basica, bachillerato o técnica, trunca o completa.

Preferentemente con experiencia en actividades administrativas y de oficina, con conocimiento en procesos electorales y

| geogréficos del murficipio asignado.



' ¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

: INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
NUEVO LEON

oz .

DESCRIPCION DE PUESTO

Habilidades:

Manejo de la tension
Comunicacioén efectiva
Productividad

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia

e Capacidad de orden y claridad

Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Discrecion

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

Lealtad al organismo

Equipos a manejar:

e Equipo de computo
e Equipo telefénico
e Fotocopiadora multifuncional

Paquetes computacionales: |

e Microsoft Office
e |nternet

\\
-
\
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

i S

|. IDENTIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

‘Nombre del Puesto:

Asistente de Observacién Electoral

_Clasificacion del puesto:

Personas en el puesto:

Personal Administrativo / Eventual 1

UBICACION

Area o Direccion a la que Pertenece:

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral

_ Reporta a:

Coordinador de Organizacion Electoral (A)

Supervisa a:

No aplica

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente:

Titular de la Direccién de Organizacion y Estadistica
Electoral, Coordinacion  de  Organizacion  (A),
Coordinacion de Observadores Electorales,
Técnica/Técnico de Organizacion Electoral (A).

Interna Horizontal:
Asistentes eventuales del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto).

Interna Descendente:
No aplica.

Externa:
No aplica.

Objetivo del Puesto:
Llevar a cabo la recepcion de documentos, registro, captura de las solicitudes ce acreditacion, integracion de expedientes y
apoyo en la capacitacion.

Il. DESCRIPCION

A) General:

® Apoyar en el llenado de la solicitud, recepcion de documentos y toma de fotografia a la ciudadania que desean obtener

su acreditacion para la Observacion Electoral;

e Apoyar en la integracion de los expedientes de las personas interesadas en participar en la Observacion Electoral;
Llevar el control del archivo de las personas interesadas en participar en la Observacién Electoral; y
Realizar la captura de las solicitudes de acreditacién en el sistema correspondiente.

B) Especifica:

Actividades Permanentes:

e Apoyar en la recepcion de documentos, registro, captura de las solicitudes de acreditacién e integracion de

expedientes;

e Apoyar en la entrega de las acreditaciones a las personas aprobadas para participar en la Observacion Electoral.

Act

ividades Periddicas:

e Apoyar en las actividades relativas a la jornada electoral y computos que realice el Instituto.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos:

| Licenciatura o Carrera Técnica, (terminada o trunca) preferentemente.




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

S
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DESCRIPCION DE PUESTO

Habilidades:

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Productividad

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia
Capacidad de orden y claridad

; Actitudes:

Actitud de servicio
Disponibilidad
Discrecion

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

Lealtad al organismo
Proactividad

Equipos a manejar:

Equipo de computo
Equipo telefonico
Fotocopiadora multifuncional

Microsoft Office
Internet




¥ DE PARTICIPACION CIUBADARA DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

— T

l. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: ‘ Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto:
Asistente Operativa/o - Administrativo Personal Administrativo / Eventual 1

Area o Direccién a la que Pertenece: |

Direccion de Organizacion y Estadistica Electoral
Reportaa:_|
Titular de la direccién de Organizacion de Estadistica Electoral

Supervisa a: ]
s
o | Noaplica
g Relaciones de Coordinacion:
m | Interna Ascendente: Interna Horizontal:
= | Titular de la Direccion de Organizacion vy | Asistentes de las demas areas del Instituto Estatal Electoral y de
Estadistica Electoral. Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn.
Interna Descendente: Externa:
No aplica. Funcionariado de partidos politicos, instituciones electorales y
ciudadania.

Objetivo del Puesto:

Apoyar a la Direccién de Organizacion y Estadistica Electoral, en actividades administrativas, operativas y extraordinarias
que le sean asignadas por la Direccion en general.

Il. DESCRIPCION

A) General: |
e Apoyar en actividades secretariales del area;
e Elaboracion y recepcion de escritos y oficios;
e Recepcion y canalizacion de llamadas; y
e Seguimiento a las reuniones de trabajo, eventos que tenga la propia Direccién.

| B) Especifica: |
Actividades Permanentes:

e Elaborary tramitar las formas administrativas, comunicados, memorandums y demas escritos del area:
» Llevar el archivo de documentos administrativos y de control interno; y,
e Auxiliar a la Direccién en todas las actividades administrativas del proceso electoral.

Actividades Periodicas:

* Apoyar en los eventos que organiza el Instituto y actividades que solicite la Direccién de Organizacion y Estadistica
Electoral.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos:

Bachillerato, Carrera Técnica, Secretariado y/o carreras afines, trunca o completa y preferentemente con conocimiento o
experiencia minima de un afo en puestos similares, labores de oficina y dominio en redaccion de escritos.




1 ’@J  INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
" ¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

Habilidades:

¢ Manejo de la tension

e Comunicacion efectiva

e Productividad

¢ Orientacién a los resultados

e Trabajo en equipo

¢ Dinamismo-energia

« Preocupacion por el orden y la claridad

Disponibilidad
Discrecion

Lealtad

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Inclusion

Lealtad al organismo

Equipos a manejar: I

e Equipo de computo
e Equipo telefonico

e Impresora

e Copiadora

o Vehiculo con transmisién estandar

Paquetes computacionales:

e Microsoft office
e [Internet

\
W

=




¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCR'PCION DE PUESTO

NUEVO LEON
R

‘ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

|. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:
Coordinadora/Coordinador del Organo Interno de Personal Eventual de la Rama
Control Administrativa

Area o Direccion a la que Pertenece:
Organo Interno de Control

Reporta a:

Titular del Organo Interno de Control

‘Supervisa a: |

No aplica

Relaciones de Coordinacién:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Titular del Organo Interno de Control No aplica

Titular de la Jefatura de la Unidad de Investigacion
Titular de la Jefatura de la Unidad de Substanciacion

UBICACION

Interna Descendente: Externa:

No aplica Secretaria de Finanzas y Tesoreria del Estado, Auditores
Externos; Auditoria Superior del Estado;, Contraloria Yy
Transparencia Gubernamental del Estado, Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado, Auditoria Superior de la Federacion,
Fiscalias del Ministerio Publico, Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcién, Instituto de Defensoria Publica del
Estado, Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
del Estado

Objetivo del Puesto:

Dar el apoyo al titular del Organo Interno de Control en la formulacién de requerimientos, informacion y demas actos necesarios
para la atencién de los asuntos en la materia, asi como solicitar a las Unidades de Investigacion y Substanciacion la
informacion necesaria para el debido cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades del Organo Interno de Control.

Il. DESCRIPCION

A) General
Garantizar que las actividades que tiene a cargo el Organo Interno de Control se lleven a cabo de acuerdo con la normativa

aplicable. ‘\

|\

B) Especifica
Actividades Permanentes

e Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades que son responsabilidad de la persona titula dgl Organo
Interno de Control, de acuerdo con la normatividad aplicable.

» Ser el enlace entre la persona titular del Organo Interno de Control y las distintas areas y unidades quel)
Instituto Local.

o Ser el enlace entre la persona titular del Organo Interno de Control y dependencia
Coordinar y supervisar las actividades respecto a la recepcion y tramite a las denuncias, quejas y v
corresponda conocer al Organo Interno de Control.

e Supervisar y coordinar en conjunto con la Unidad de Investigacion las actividades respecto a las Declaraciones
Patrimoniales, Declaraciones de Intereses de las personas sujetas obligadas de acuerdo a |a legislacion apligable.

e Coordinar las actividades respecto a la emision de criterios para prevenir, corregir, investigar y calificar los\actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas a las personas servidoras publicas del Ipstituto

tegran el

externas.
s que le

Local.
e Apoyar al Titular del Organo Interno de Control en la coordinacién y supervision de la substanciacion Ne los
Procedimientos de Responsabilidad Administrativa. \




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

i rANIEN CIDDRRATE DESCRIPCION DE PUESTO

Supervisar los trabajos de emision de los acuerdos de improcedencia, sobreseimiento y abstencion de imposicion de
sancién, asi como de procedencia o improcedencia de medidas cautelares, que le correspondan a la persona titular
del Organo Interno de Control.

Apoyar al titular del Organo Interno de Control en la emision, revision y/o seguimiento respecto de la resolucion del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Coordinar los trabajos de la elaboracion de los lineamientos, manuales y demas normativa interna, para el debido
cumplimiento de la legislacion.

Coordinar los trabajos respecto a la implementacion de acciones para orientar los criterios que deban observar las
personas servidoras publicas del Instituto Local.

Coordinar y participar en la elaboracion de propuestas de criterios de orientacion y cursos de capacitacion para las
personas servidoras publicas del Instituto Local, a fin de prevenir actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas.

Coordinar los trabajos de suscripcién de convenios o acuerdos con otras autoridades para el cumplimiento de las
funciones del Organo Interno de Control;

Apoya al titular del OIC en la emision de las recomendaciones que se consideren necesarias como resultado del
analisis y evaluacion de los procedimientos administrativos del Instituto Local.

Coordinar los trabajos respecto al acto protocolario de Entrega - Recepcion de las personas servidoras publicas del
Instituto Local.

Llevar a cabo los trabajos relativos a la elaboracién del presupuesto del Organo Interno de Control.

Las demés actividades que le sean encomendadas relativas al Organo Interno de Control.

Actividades Periodicas

Coadyuvar en la realizacion de las demas actividades que le confiera su superior jerarquico y la normativa aplicable.

SPECIFICACION DEL PUESTO

ll. E

. | Conocimientos:

Preferentemente contar con licenciatura en el area Econdmico-Administrativa, Contable o Juridica. (Con titulo)

Habilidades:
e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Planeacion y organizacion
¢ Redaccion
e Habilidad analitica R
e Comunicacion efectiva
Actitudes:

Iniciativa Personal
Manejo de la Adversidad
Responsable
Colaboracion

Trabajo en equipo
Tolerancia a la presion
Etica

Discrecion

Equipo de computo

Paquetes computacionales:

Microsoft Office




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL =
. SR DESCRIPCION DE PUESTO
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Clasificacién del pu,est,o;m' Personas en el puesto:
Analista de la Unidad de Investigacién Personal Eventual de la Rama 2
Administrativa

Area o Direccion a la que Pertenece:

Organo Interno de Control

_Reportaa:

Titular de la Jefatura de la Unidad de Investigacion

Supervisa a:
No aplica

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente:

Titular del Organo Interno de Control

Titular de la Jefatura de la Unidad de Investigacion
Titular de la Jefatura de la Unidad de Substanciacion

UBICACION

Interna Horizontal:
Analista de la Unidad de Substanciacion

Interna Descendente:
No aplica

Externa:

Secretaria de Finanzas y Tesoreria del Estado; Auditores
Externos; Auditoria Superior del Estado; Contraloria del Estado;
Tribunal de Justicia Administrativa; Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién; Auditoria Superior de la
Federacion y Fiscalias del Ministerio Publico.

Objetivo del Puesto:

Colaborar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia en las actividades de la Unidad de Investigacion y coadyuvar en la
revision del contenido de las declaraciones patrimoniales y de intereses de las personas servidoras publicas del Instituto Local.

Il. DESCRIPCION

A) General

e Solicitar, capacitar, recibir y resguardar en los términos establecidos en la Ley de Responsabilidades, las
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses; y constancia de la presentacion de la declaracion fiscal. [\

i

B) Especifica
Actividades Permanentes

conforme a sus atribuciones.

Instituto Local.

Local.

e Colaborar en la planeacién, programacion y organizacion de las actividades adscritas a su respectiva Unid

Solicitar altas y bajas de personal a la Jefatura de Recursos Humanos de la Direccion de Administracion.

Llevar a cabo la capacitacion al personal de nuevo ingreso respecto al tema de las declaraciones patrimoniales.
Llevar a cabo todas las actividades relativas al seguimiento de las Declaraciones Patrimoniales y de Intereses.
Dar seguimiento a la presentacion de las declaraciones patrimoniales del personal de nuevo ingreso.

Dar seguimiento a la presentacion de las declaraciones patrimoniales del personal que concluya su encargo en gl

e Dar seguimiento a la presentacion de las declaraciones patrimoniales de modificacion del personal del Instituto

e Revisar el contenido de las declaraciones patrimoniales y de intereses encaminadas a constatar el patrimonio
declarado por las personas servidoras publicas del Instituto Local.

Actividades Periddicas

Investigacion.

e Apoyar en las revisiones, verificaciones e inspecciones de Auditorias Internas que realice la Unidad de Investigacion.
e Auxiliar en las actividades relativas a los Expedientes de Investigacion que se siguen dentro de la Unidad de

Colaborar en el acto del proceso de Entrega-Recepcion de las personas servidoras publicas salientes y entrantes.
Coadyuvar en la realizacion de las demas actividades que le confiera su superior jerarquico y la normativa aplicable.

1




¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
NUEVO LEON

e B

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

Conocimientos: J

Contar con licenciatura, preferentemente en el area Econémico-Administrativa Contable o Juridica. (Con titulo)
Experiencia al menos 1 afo en areas administrativas-contables y/o juridicas.

Habilidades:

Liderazgo

Toma de decisiones
Planeacion y organizacion
Redaccion

Habilidad analitica

e Comunicacion

® @& © o @

Actitudes:

Iniciativa Personal
Manejo de la Adversidad
Responsable
Colaboracion

Trabajo en equipo
Tolerancia a la presion
Etica

Discrecion

» _Confidencialidad

Equipos a manejar:

e Equipo de cOrﬁputo

e Vehiculo automotriz (licencia vigente)

Paquetes computacionales:

e Microsoft Office

[§e}
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NUEVO LEON
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|. IDENTIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

Analista de la Unidad de
Substanciacion

Nombre del puesto: Clasificacién del puesto: Nivel de tabulador: Personas en el puesto:

Personal eventual 2

Area o Direccion a la que Pertenece:

Organo Interno de Control

Reporta & _|

Jefatura de la Unidad de Substanciacion

S_upervisa a:
No aplica

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente:
Titular del Organo Interno de Control
Jefatura de la Unidad de Investigacion

UBICACION

Interna Horizontal:
Analista de la Unidad de Investigacion

Interna Descendente:
No aplica

Externa:

Secretaria de Finanzas y Tesoreria del Estado; Auditores
Externos; Auditoria Superior del Estado, Contraloria vy
Transparencia Gubernamental del Estado, Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado, Auditoria Superior de la Federacion,
Fiscalias del Ministerio Publico, Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcién, Instituto de Defensoria Publica del
Estado, Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
del Estado

Objetivo del Puesto:

Elaborar acuerdos, realizar notificaciones, coadyuvar en el desahogo de las audiencias iniciales, y cualquier otra diligencia
que se requiera en la substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa instaurado en contra de las personas
servidoras publicas del Instituto Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto), de conformidad con
lo previsto por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones legales aplicables.

Il. DESCRIPCION

i

A) General

e« Coadyuvar en la sustanciacion de los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instriiyan en
contra de las personas servidoras plblicas del Instituto en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas disposiciones legales aplicables.

B) Especifica
Actividades Permanentes

Control del Instituto.

administrativa.

e Colaborar en la elaboraciéon de los proyectos de admisién, prevencion, desechamiento o la no preserjtacion del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, que remita la Unidad de Investigacién del Organo |nterno de

e Apoyar en la substanciacién del procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admision del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, hasta la conclusion de la audiencia inicial en el caso |de faltas
administrativas graves, cometidas por los particulares o las personas servidoras publicas del Instituto; y hasta la
emision de la resolucion correspondiente en el caso de las faltas no graves.

e Realizar el emplazamiento de la persona presunta responsable dentro del procedimiento de responsabllldad




NUEVO LEON

’ IEEPC DESCRIPCION DE PUESTO

L e

e Apoyar en la remision del expediente al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado, en el caso de los
procedimientos instaurados por faltas administrativas graves o faltas de particulares.

e Apoyar en la elaboracion de los proyectos en los que se decrete o niegue el sobreseimiento del procedimiento de
responsabilidad administrativa, asi como los que admitan o rechacen la intervencion de persona tercera interesada
en el procedimiento de responsabilidad administrativa que corresponda.

» Apoyar en la elaboracion de los proyectos de abstencidn de inicio del procedimiento de responsabilidades,
resolucién o de imposicidn de sanciones, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Realizar las notificaciones que se requieran conforme a las disposiciones aplicables vigentes.

e Realizar las diligencias de su competencia observando las formalidades establecidas en las leyes, reglamentos y
normativa aplicables, integrando los expedientes de los asuntos a su cargo de manera ordenada y cronologica,
con las constancias y actuaciones respectivas debidamente foliadas.

e Realizar las actividades que sean necesarias para la defensa legal de los actos y acuerdos del Organo Interno de
Control del Instituto.

e Colaborar en la elaboracién de los informes de actividades del Organo Interno de Control, asi como en los
proyectos de acuerdos que se requieran para el adecuado funcionamiento de este.

e Participar en representacion del Organo Interno en calidad de autoridad supervisora en los actos protocolarios de
los procesos de Entrega Recepcion en los términos que se establezcan en el Reglamento.

e Apoyar en las actividades necesarias que deriven del convenio de colaboracion con el Organo Interno de Control
del Instituto Nacional Electoral.

e Apoyar en la elaboracion de convenios de colaboracion con las Instituciones o dependencias que sean necesarias
para llevar a cabo las atribuciones del Organo Interno de Control.

e Apoyar en la elaboracion de la normativa indispensable para el adecuado y correcto funcionamiento del Organo
Interno de Control del Instituto.

e Apoyar con las actividades que deriven de la implementacion del Protocolo para prevenir, atender y sancionar
practicas de discriminacion y violencia multiple en el instituto estatal electoral y de participacion ciudadana de
Nuevo Ledn.

Actividades Periddicas

e Coadyuvar en la realizacién de las demas actividades que le confiera su superior jerarquico y la normativa aplicable.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Conocimientos: l

| Preferentemente en el Area Economico-Administrativa, Contable o Juridica. (Titulado) '\
| Habilidades:

e Liderazgo

e Toma de decisiones

¢ Planeacion y organizacion

e Redaccion

* Habilidad analitica

e Comunicacion

e Organizacion \

Actitudes:

e« |Iniciativa Personal
Manejo de la Adversidad
Responsable
Colaboracién

Trabajo en equipo
Tolerancia a la presién
Etica

Discrecion




’ IEEPC DESCRIPCION DT\PUESTO

NUEVO LEON \

| Equipos a manejar:

e Equipo de computo

Paquetes computacionales: |

e Microsoft Office




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL i
’ ¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO
NUEVO LEON
e
l. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:
Analista perita/psicoterapeuta Personal Eventual de la Rama 1
Administrativa

Area o Direccién a la que Pertenece: |

Secretaria Ejecutiva
Reporta a:

Titular de la Coordinacion de Género, Derechos Humanos e Inclusién
Supervisa a:

No aplica
Relaciones de Coordinacion:
Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Titular de la Secretaria Ejecutiva y Titular de la | Analistas de las distintas areas del Instituto Estatal Electoral y de
Coordinacion de Geénero, Derechos Humanos e | Participacion Ciudadana de Nuevo Leon (Instituto).
Z | Inclusién.
‘8 Interna Descendente: Externa:
< Instituto Nacional Electoral, partidos politicos con registro nacional
o y local, organismos publicos locales electorales, candidaturas,
g ayuntamientos, dependencias de la administracion publica estatal
y municipal, observatorios interinstitucionales y de iniciativa
ciudadana, el H. Congreso del Estado, organismos publicos
autonomos vinculados a derechos humanos, entidades de interes
publico que contribuyen a la integracién a los organos de
representacion politica y el acceso al poder publico,
No aplica organizaciones de la spgiedad civill. lcolectivas,_ defensoras de
derechos humanos, activistas, movimientos sociales, grupos de
interes, instituciones académicas, instituciones de educacion
superior, Centros Publicos de Investigacion, consultoras, artistas
y otras personas, organizaciones y colectividades vinculadas a los
procesos democraticos de representacion y participacion politica
o0 aquellas que presten servicios orientados al bien publico y que
tengan interés en transversalizar el entramado de la democracia
con respeto de los derechos humanos, la interculturalidad y la
perspectiva de género.
Obijetivo del
Puesto:

Identificar el dafio psicolégico o emocional que presentan las personas que acudan al Médulo de Orientacién de este Instituto,
a fin de elaborar dictamenes por casos de violencia politica contra la mujer en razén de género; asi como brindar atencién
psicoterapeutica por alguna conducta de discriminacion o violencia multiple que sufran las personas servidoras publicas del
Instituto, titulares y representantes de partidos politicos, asociaciones civiles y/o politicas estatales; candidatas, aspirantes a
candidatas independientes, observadoras electorales, partes en los mecanismos de participacion ciudadana, contralorias
sociales, representantes de medios de comunicacion, y las demas que tengan una interaccion con personal del Instituto.

Il. DESCRIPCION

A) General:

 Identificar el dafio psicolégico o emocional que presentan las personas que acuden al espacio de psicoterapia.
* Brindar atencion psicoterapéutica y dar seguimiento a las personas que asi lo soliciten.

e Integrar el expediente correspondiente, con motivo de los acercamientos onas.que acudan al espacio de
psicoterapia. S




Y

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

10 .
L DESCRIPCION DE PUESTO

Las demas que le encomiende la persona titular de la Coordinacion de Género, Derechos Humanos e Inclusion,
siempre y cuando sea acorde a su especialidad y formacion.

B) Especifica:
Actividades Permanentss:

Realizar atencidn primaria a las personas, en caso de ser necesario, con un trato digno, ético y profesional, a través
del espacio de psicoterapia.

Realizar un acta de cada atencion brindada.

Realizar un diagnostico soélido para presentarlo en un dictamen pericial suficientemente claro, en los casos que se
requiera.

Aplicar pruebas y escalas psicolégicas, asi como su revision.

Determinar el tipo de terapia, la cantidad de sesiones, su frecuencia y duracién que requerira la persona que acuda al
espacio de psicoterapia.

Llevar un registro de las atenciones brindadas.

Llevar a cabo el disefio, organizacién y documentacion de la atencion.

Actividades Periddicas:

Acudir a actividades formativas, de capacitacion y actualizacion sobre temas pertinentes para la mejora del area a su
cargo, y,

Apoyar en la creacion, estudio, evaluacion y actualizacion de contenido en materia de canalizacion y control de
emociones, estrés laboral, resolucion de conflictos, entre otros.

1ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos: |

| Contar con titulo y cédula de licenciatura en Psicologia, con capacitacion como perita.

?‘-f_ Contar con formacion humanista, con enfoque en alguno de los siguientes metodos terapéuticos: Terapia Gestalt, Terapia
| corporal, Terapia sistémica, Terapia centrada en el paciente, Terapia de las necesidades humanas o en Terapia breve
| centrada en soluciones, hipnoterapia, entre otras.

Es deseable que cuente con certificacion como persona perita en psicologia por una institucion que la avale o, en su caso,
con las constancias que acrediten fehacientemente su conocimiento técnico o especializado.

[ Habilidades:

Manejo de la tensién
Comunicacién efectiva
Comunicacion no verbal
Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Asertividad

Capacidad de orden y claridad
Pensamiento analitico
Capacidad de planificacion y organizacion
Dinamismo-energia
Eficacia

Eficiencia

Colaboracion

Receptividad

Pensamiento estratégico
Toma de decisiones

Visién estratégica

Manejo de conflictos
Productividad

Habilidad critica

Habilidad analitica

Intuicion

2




¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA DESCRIPCION DE PUESTO

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
NUEVO LEON

N i
1— Actitudes:
' e Calidez
e Actitud de servicio
e Proactividad
e Discrecion
e |ealtad al organismo
» FEtica
e Responsabilidad
e Profesionalismo
¢ Integridad
e Empatia
¢ Objetividad
Equipos a manejar:

» Equipo de computo
» Equipo telefénico
« Fotocopiadora multifuncional

.| Paquetes computacionales:
«  Microsoft Office .




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO

B

|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Clasificaciéon del puesto: Personas en el puesto:
Supervisora/Supervisor de Médulos Informativos Personal eventual de la rama 2
administrativa

Area o Direccién a la que Pertenece:

Unidad de Comunicacion Social
Reporta a:

Analista de Vinculacion
‘Supervisa a:

Auxiliar de Mddulos Informativos
Relaciones de Coordinacién:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:

UBICACION

Titular de la Unidad de Comunicacion Social, Titular | Supervisoras y supervisores de las demas areas del Instituto
del Departamento de Promocién e Imagen y Analista | Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn

de Vinculacion. (Instituto).
Interna Descendente: Externa:
Auxiliares de Modulos Informativos. Ciudadania.

Objetivo del Puesto:

Supervisar y coadyuvar en la promocion y difusion a la ciudadania de las diferentes actividades, eventos y convocatorias que
llevara a cabo el Instituto, correspondientes al Proceso Electoral 2023-2024. Ademas de realizar, programar y supervisar
semanalmente las rutas de difusion de las y los Auxiliares de Mddulos Informativos.

Il. DESCRIPCION
A) General

Supervisar la promocion y difusion de la cultura democratica entre la ciudadania:

Participar y supervisar la promocion de las actividades del Instituto:

Supervisar que las y los auxiliares de médulos desempefien correctamente sus actividades; v,
Elaborar y entregar reportes semanales de seguimiento.

B) Especifica
Actividades Permanentes

¢ Participar y supervisar los eventos y actividades del Instituto:
* Planear la agenda para las visitas a los diferentes puntos dentro del estado, asi como el seguimiento de la misma;
® Generar reportes semanales de seguimiento y avances.

Actividades Periddicas

¢ Supervisar la difusion en los espacios de participacion ciudadana que ofrece el Instituto; y,
® Apoyar en los eventos institucionales.

)
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

Conocimientos:

e Contar con nivel minimo de estudios Bachillerato terminado con experiencia en direccion de grupos, servicio al
cliente, animacion, promotoria y modulos informativos.

Habilidades:

Liderazgo

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo
Solucion de conflictos
Negociacion
Dinamismo-energia
Innovacion y creatividad

e Productividad

Orientacion a los resultados

Actitudes:

Actitud de servicio
Honestidad

Etica

Integridad
Inclusion
Responsabilidad
Discrecion
Lealtad al organismo
Disponibilidad
Paciencia
Tolerancia
Objetividad
Creatividad
Proactividad
Compromiso

Equipos a manejar:

Equipo de cémputo
Equipo telefénico
Impresora multifuncional

Automévil con transmisién estandar

Paquetes computacionales:

e  Microsoft Office




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

NUEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO
|. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:
Analista de Debates Personal eventual de la rama 1
administrativa

Area o Direcci6n a la que Pertenece:

Unidad de Comunicacion Social

Reporta a:

Titular del Departamento de Promocion e Imagen

Supervisa a:

No aplica

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:
Titular de la Unidad de Comunicacion Social, Titular
del Departamento de Promocion e Imagen y Analista | Analistas de las demas areas del Instituto Estatal Electoral y de

UBICACION

de Vinculacion. Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto).
Interna Descendente: Externa:
No aplica No aplica

‘Objetivo del Puesto:

Apoyar en la coordinacion de la logistica, recursos y organizacion de las diputaciones locales.

Il. DESCRIPCION

A) General

* Apoyar en la verificacion de equipo y materiales para los debates (microfonos, porta nombres, podium, cronémetro,
etc);

Proponer mecanicas alternas de debates:

Elaborar el guion para la persona moderadora:

Colaborar con las personas expertas para la emision de las preguntas a realizarse en los debates;

* Apoyar en la expedicién de suministros (Coffee break, plumas, papeletas, gafetes, etc.);
e Monitorear debates
e Apoyar en la gestion y logistica para la realizacion de los debates de diputaciones;

B) Especifica

Actividades Permanentes:

¢ Revisar los materiales graficos que se utilizaran en los debates;
e Gestionar e innovar los procesos de los debates de diputaciones; vy,
* Realizar requerimientos para el buen desarrollo de los debates.

Actividades Periodicas
¢ Apoyar en las actividades encomendadas por la persona titular de la Unidad de Comunicacién Social; v,
e Apoyar en los eventos institucionales.




NUOEVO LEON

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

e

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

Conocimientos:

Contar con Licenciatura (trunca, pasante o con titulo) en: Comunicacién, Ciencias Sociales, Ciencias Politicas,
Administracion, Derecho o carreras afines. Con conocimiento en animacion y logistica de eventos.

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo
Manejo de conflictos

Actitudes:

Actitud de Servicio
Honestidad

Etica

Integridad
Inclusiéon
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad al organismo
Disponibilidad
Tolerancia
Objetividad
Proactividad

Equipos a manejar:

Equipo de cémputo

Equipo telefénico

Fotocopiadora multifuncional
Vehiculo con transmision estandar

Paquetes computacionales:

Microsoft Office

[§S]




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DESCR' PCION DE PUESTO

| » Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
" NUEVO LEON

|. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: | 'Personas en el puesto: |
Analista de Monitoreo y Tiempos Oficiales Personal Eventual de la Rama 1
Medios Administrativa

Area o Direccién a la que Pertenece: ]

Unidad de Comunicacion Social

Reporta a: |

Titular del Departamento de Prensa y Atencién a Medios

- UBICACION

_Supervisaa: |
No aplica
Relaciones de Coordinacién: [
Titular de la Unidad de Comunicacion Social Interna Horizontal:
Jefaturas de Prensa y Atencién a Medios y Analistas de las demas areas del Instituto Estatal Electoral y de
Produccién Audiovisual., Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto).
Interna Descendente: Externa:
No aplica Personas proveedoras, medios de comunicacion, personal de
partidos politicos y ciudadania.

Objetivo del Puesto: |

Apoyar en la ejecucion de las actividades de la Jefatura de Prensa y Atencion a Medios, asi como lo relativo al Monitoreo y
Tiempos Oficiales de los partidos politicos.

Il. DESCRIPCION

| A) General: |

Atender y apoyar al personal de los medios de comunicacion:

Revisar el monitoreo de informacién en los medios de comunicacién masiva de los partidos politicos;

Elaborar y enviar sintesis informativas diarias;

Apoyar en el monitoreo de noticias del Instituto en medios de comunicacion:

Colaborar en la notificacién a los partidos politicos estatales los resultados del monitoreo mensual y trimestral; v,
Cargar en la plataforma del INE los spots de radio y TV del Instituto con sus respectivas estrategias de transmision.

_B) Especifica:

Actividades Permanentes:

Atender al personal de los medios de comunicacion:;

Realizar los reportes de monitoreo de informacion en forma mensual y trimestral y apoyar en su envio a tiempo a los
partidos politicos locales, asi como en su publicacion en la pagina web del Instituto:

Apoyar a supervisar la aplicacion de los criterios de seleccién de informacién en el monitoreo enviado por la o el
proveedor;

Colaborar en el reporte y la revision del desplegado referente al monitoreo trimestral que se publica en la prensa;
Elaborar y enviar sintesis informativas diarias al personal del Instituto;

Auxiliar en el monitoreo de noticias del Instituto en medios y el reporte mensual de éste;

Cargar en la plataforma del INE los spots de radio y TV del Instituto, con sus estrategias de transmision: Y,

Realizar las actividades que le sean encomendadas por la Unidad de Comunicacion Social.

Actividades Periddicas en afio electoral

Apoyar en la acreditacion de medios, elaboracion de gafetes y atencién a medios en la Sala de Prensa:

Realizar los reportes trimestrales consolidados de monitoreo de informacién de los partidos politicos, agregando el

apartado con perspectiva de género;

Cargar en la plataforma del INE los spots de radio y TV del Instituto y de candidaturas independientes, con sus

estrategias de transmision; v,

Monitorear sondeos de opinién y/o encuestas electorales en medios impresos y llevar un archivo. }‘ l”]
m_J/
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NUEVO LEON

ESPECIFICACION DEL PUESTO

| Conocimientos: !

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o carreras afines, (trunca, pasante o con titulo), con conocimiento en manejo
| de medios, produccion de radio y television y relaciones publicas.

Habilidades: |
i e ]

e Comunicacién efectiva

e Productividad

e QOrientacion a los resultados

e Trabajo en equipo

¢ Dinamismo-energia

» Capacidad de planificacion y organizacion

Actitud de servicio
Disponibilidad
Discrecion

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad
Inclusion

Lealtad al organismo
Equipos a manejar: ?

¢ Computadora
* Fotocopiadora

Paquetes computacionales: I

o Microsoft Office




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

QP MoevsiEaaracion ciopanana DESCRIPCION DE PUESTO

¥

l. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Clasificacién del puesto: | Personas en el puesto: |
Asistente de Disefio Grafico Personal Eventual de la Rama 1
Administrativa

| Area o Direccién a la que Pertenece:

Unidad de Comunicaciéon Social

Reporta a:

Titular del Departamento de Promocion e Imagen

% Supervisa a:
o
3 No aplica
g Relaciones de Coordinacién: |
Interna Ascendente: Interna Horizontal:

| Titulares de la Unidad de Comunicacion Social y del | Asistentes de las demés areas del Instituto Estatal Electoral y de
Departamento de Promocién e Imagen, Analista de | Participacion Ciudadana de Nuevo Leén (Instituto).
Disefio Grafico, Analista de Promocion e Imagen.

| Interna Descendente: Externa:
Personas proveedoras externas de imprentas y articulos
No aplica promocionales.

Objetivo del Puesto:
Apoyar a la persona Analista de Disefio Grafico en la carga del trabajo del material grafico; asi como en redisefios de base,
elaborar disefios graficos basicos que se soliciten al area de promocion e imagen.

Il. DESCRIPCION
A) General |
e [Ejecutar las aplicaciones graficas del material diverso;
e Generar trabajos de produccion y layouts; y,
* Apoyar en los proyectos de disefio grafico que le sean asignados por la persona Titular del Departamento de
Promocion e Imagen y/o Analista de Disefio Grafico.

B) Especifica |
Actividades Permanentes

Disefiar los materiales graficos para la promocion y difusién de eventos institucionales y del proceso electoral;
Apoyar en el disefio grafico de materiales que soliciten las demas areas del Instituto:

Producir documentos electrénicos para su incorporacion al micrositio web del Instituto; y;

Desarrollar los trabajos de comunicacion visual para las producciones del Centro de Produccién Audiovisual.
Actividades Periddicas

e Relacion con personas proveedoras; vy,
e Apoyar en las actividades asignadas por la Unidad de Comunicacién Social y el Instituto.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Conocimientos: [

Licenciatura en Disefio Grafico, Ciencias Sociales o carrera afin, con conocimientos en manejo de imagen institucional,
disefio editorial y publicitario.

Habilidades: J




¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

' NUEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO

Wﬂ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
T~

e Comunicacién

e Creatividad

e Innovacion

e Trabajo en equipo

e Capacidad de planificacién y organizacién

Actitudes:
s Responsabilidad
¢ Organizacion
e Disponibilidad
e Servicial

Equipos a manejar:

e Equipo de computo
e (Camara fotografica profesional
e Vehiculo estandar

Paquetes computacionales:

Microsoft Office
Plataforma Mac OSX
Frehand MX
llustrator

Photoshop

Indesign
Dreamweaver

Flash




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

AP RO DESCRIPCION DE PUESTO

e

|. IDENTIFICACION

| Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:
Auxiliar de Mddulos Informativos Personal eventual de la rama 16
administrativa

‘Area o Direcci6n a la que Pertenece:

Unidad de Comunicacion Social /
/

v

Reportaa:
Supervisora/Supervisor de Modulos Informativos
= i .
S Supervisaa:
(8]
< | No aplica.
% Relaciones de Coordinacioén:
= | Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Titular de la Unidad de Comunicacion Social, Titular
del Departamento de Promocion e Imagen, Analista | Auxiliares de las demas areas del Instituto Estatal Electoral y de
de Vinculacion y Supervisora/Supervisor de Médulos | Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto).

Informativos.
Interna Descendente: Externa:
No aplica. Ciudadania.

Objetivo del Puesto:

Promover, informar y difundir las diferentes actividades, eventos y convocatorias que llevara a cabo el Instituto,
correspondientes al Proceso Electoral 2023-2024, en los espacios de participacion ciudadana.

Il. DESCRIPCION
A) General
e  Contribuir en la promocién y difusion de la cultura democratica entre la ciudadania;
e Orientar a la ciudadania con los requisitos para realizar sus tramites:
e Promover y participar en los eventos que realice el Instituto; vy,
* Realizar las actividades de volanteo en distintos espacios del estado.

B) Especifica

Actividades Permanentes
e Apoyar en las actividades de difusion que se realicen en el estado.
» Difundir las actividades y convocatorias dentro de los eventos que realice el Instituto correspondientes al Proceso
Electoral 2023-2024.

Actividades Periodicas
e Promocionar y difundir la cultura democratica entre la ciudadania;
Dar a conocer las diferentes etapas del proceso electoral;
Distribuir los articulos promocionales del Instituto;
Instalar el modulo informativo en diferentes puntos del area metropolitana;

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos:
Escolaridad minima secundaria con experiencia en atencion al cliente y promocién.
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Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON
e

DESCRIPCION DE PUESTO

Habilidades:
Manejo de la Tension
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo
Negociacion

Innovacion y creatividad

e Orientacion a los resultados

| Actitudes:

Actitud de Servicio
Honestidad

Etica

Integridad
Inclusién
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad al organismo
Disponibilidad
Paciencia
Tolerancia
Objetividad
Proactividad

e Compromiso

| Equipos a manejar:

e Equipo de cémputo

e Equipo telefonico

e Impresora multifuncional

e Automoévil con transmision estandar

Paquetes computacionales:
e Microsoft Office




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

NUEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO
|. IDENTIFICACION
_Nombre del Puesto: Clasificacion del puesto: Personas en el puesto:

Auxiliar/Chofer Personal eventual de la rama 1
administrativa

Area o Direccion a la que Pertenece:

Unidad de Comunicacion Social

Reporta a:

Titular de la Unidad de Comunicacién Social

Supervisaa: |

No aplica.

Relaciones de Coordinacion:
Interna Ascendente: Interna Horizontal:

UBICACION

Titular de la Unidad de Comunicaciéon Social, Titular | Auxiliares de las demas areas del Instituto Estatal Electoral y de
del Departamento de Promocion e Imagen, Analista | Participacion Ciudadana de Nuevo Leén (Instituto).
de Vinculacion y Supervisora/Supervisor de Médulos

Informativos.
Interna Descendente: Externa:
'No aplica Ciudadania

Objetivo del Puesto:

Apoyar a las y los auxiliares, asi como a las supervisoras y supervisores de modulos en los traslados a las rutas programadas,
en los traslados de personal, de documentos y materiales relacionados con el area de comunicacién, colaborar en las
actividades y eventos del Instituto, asi como realizar reportes semanales de las rutas y de las actividades realizadas.

Il. DESCRIPCION

A) General

Trasladar a las y los auxiliares, asi como a las supervisoras y supervisores de modulos a rutas programadas;
Apoyar con los traslados de personal a eventos y actividades organizadas por el Instituto:

Transportar materiales y herramientas de trabajo necesarios para la promocion del Instituto:

Participar en los eventos y actividades del Instituto:

Llevar registro de rutas realizadas durante la semana, ademas de los materiales y documentos; y,

Realizar compras diversas necesarias para eventos y actividades del departamento y del Instituto.

B) Especifica
Actividades Permanentes
e Apoyar en las activaciones que se realicen en el Estado;
» Difundir informacion en los eventos realizados por el Instituto;
e Trasladar al personal y materiales;
e Realizar compras; v,
e Realizar reportes.

Actividades Periddicas

¢ Apoyar como capturista y en logistica de eventos; y,
e Trasladar al personal, equipos o herramientas de trabajo;
e Realizar compras correspondientes al area
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Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO
| Conocimientos: |

Contar con Bachillerato (trunco o concluido) y con conocimientos generales de: administracion, comunicacion
organizacional, redaccion general, ademas de contar preferentemente con licencia de conducir vigente preferentemente

tipo C.

Habilidades:

e Manejo de la tensidn
e Comunicacion efectiva
e Trabajo en equipo

| Actitudes:

Actitud de Servicio
Honestidad

Etica

Integridad
Inclusion
Responsabilidad
Discrecién

Lealtad al organismo
Disponibilidad
Paciencia
Tolerancia
Objetividad

e  Proactividad

® & & @ © ¢ © o @ © © o

| Equipos a manejar:

Equipo de computo

Equipo telefonico

Fotocopiadora multifuncional
Vehiculo con transmision estandar

Paquetes computacionales:
e Microsoft Office
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l. IDENTIFICACION

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: \ Personas en el puesto: |

Analista Eventual de Reclutamiento y Seleccién

Personal Eventual de la 6
Rama Administrativa

Area o Direccién a la que Pertenece: |

Unidad de Desarrollo Institucional

Reporta a:

Titular del Departamento del Servicio Profesional Electoral

Supervisa a:

No aplica

Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente:

Titular de la Unidad de Desarrollo Institucional, Titular del
Departamento del Servicio Profesional Electoral y Analista
de Reclutamiento y Seleccion.

UBICACION

Interna Horizontal:
Asistentes de las demas areas del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto).

Interna Descendente:
No aplica.

Externa:
Instituciones relacionadas con recursos humanos y bolsas de
trabajo.

Objetivo del Puesto: |

personal idéneo para los puestos vacantes.

Llevar a cabo el reclutamiento y seleccién del personal del Instituto de forma transparente y justa, con el fin de garantizar

Il. DESCRIPCION

A) General |

Capacitadores/as Asistentes Electorales Locales;

en proceso de ingreso al Instituto;

titular de la Unidad de Desarrollo Institucional.

e Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion del Personal Eventual de la Rama Administrativa, asi como
todas las actividades relativas al reclutamiento, seleccién y contratacién de Supervisores/as Electorales Locales y

e Apoyar en su caso, realizar entrevistas a las personas aspirantes;
¢« Apoyar en su caso en la aplicacion, revision e interpretacion de baterias psicométricas del personal gue se encuentre

e Capturar e integrar los expedientes del personal de nuevo ingreso;

e Coordinar las brigadas correspondientes al reclutamiento, seleccidn y contratacion de Supervisores/as Electorales
Locales y Capacitadores/as Asistentes Electorales Locales; v,

e Las demas que le encomiende la Titular del Departamento del Servicio Profesional Electoral o, en su caso, la persona

B) Especifica |
Actividades Permanentes

Capturar expedientes en sistema MOPA,

Solicitar y recibir la documentacién para ingreso al Instituto;
e Armar expedientes del personal a ingresar al Instituto;

Mantener actualizada la base de datos del seguimiento de las vacantes.

Actividades Periédicas

e Aplicar examenes psicométricos en las Comisiones Municipales Electorales (CME); y,
e Apoyar en los proyectos y/o actividades del Instituto.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
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Conocimientos: |

Licenciatura en Psicologia, Administracién de Empresas, Comunicacién, Derecho o carreras afines (en curso, pasante,
trunca o con titulo) con experiencia y/o conocimientos en entrevista individual y grupal, manejo de diversas fuentes de
bolsa de trabajo, estrategias de reclutamiento masivo.

Habilidades: |

Manejo de la tension
Comunicacion efectiva
Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Asertividad
Dinamismo-energia
Capacidad de orden y claridad
Eficacia

Eficiencia

Colaboracion

Productividad

Atencién al detalle

Actitudes:

Actitud de servicio
Proactividad
Discrecion

Etica

Inclusion
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Empatia

Apertura a nuevos retos
Adaptabilidad
Lealtad al organismo

e @ @ @ ® @& © & 9 @ @ @

Equipos a manejar:J

Equipo de computo

Fotocopiadora muitifuncional
Equipo telefonico

Vehiculo con transmision estandar

Paquetes computacionales: J

e Microsoft Office
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l. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: | Clasificacion del puesto: | Personas en el puesto: |
Asistente de Reclutamiento y Seleccion Personal Eventual de la 15
Rama Administrativa

Area o Direccién a la que Pertenece: J

Unidad de Desarrollo Institucional

Reporta a:
Titular del Departamento del Servicio Profesional Electoral

Supervisa a:

No aplica
Relaciones de Coordinacion:

Interna Ascendente: Interna Horizontal:

Titular de la Unidad de Desarrollo Institucional, Titular del | Asistentes de las demés areas del Instituto Electoral y de Participacion
Departamento del Servicio Profesional Electoral y Analista | Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto).

de Reclutamiento y Seleccion.

UBICACION

Interna Descendente: Externa:
No aplica. Instituciones relacionadas con recursos humanos y bolsas de
trabajo.

Objetivo del Puesto:

Llevar a cabo el reclutamiento y seleccioén del personal del Instituto de forma transparente y justa, con el fin de garantizar
personal idoneo para los puestos vacantes.

Il. DESCRIPCION
A) General |

Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion del Personal Eventual de la Rama Administrativa;

Realizar entrevistas a las personas aspirantes;

Aplicar, revisar e interpretar baterias psicométricas del personal que se encuentre en proceso de ingreso al Instituto;
Coordinar las entrevistas de segundo filtro con areas involucradas;

Capturar e integrar los expedientes del personal de nuevo ingreso; v,
Las demas que le encomiende la Jefatura del Departamento del Servicio Profesional Electoral o, en su caso, la persona
titular de la Unidad de Desarrollo Institucional.

e @ o & o o

B) Especifica

Actividades Permanentes

Solicitar y recibir la documentacién para ingreso al Instituto;

Armar expedientes del personal a ingresar al Instituto;

Capturar expedientes en sistema MOPA,;

Mantener actualizada la base de datos del seguimiento de las vacantes.

e o o o

Actividades Periodicas
e Aplicar examenes psicométricos en las Comisiones Municipales Electorales (CME);
e Apoyar en los proyectos y/o actividades del Instituto.

11l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
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DESCRIPCION DE PUESTO

Conocimientos:

Bachillerato completo, egresada o egresado de carrera profesional en psicologia, administracion de empresas
comunicacién, derecho o carreras afines, (pasante, trunca, con Titulo o Titulo en trédmite) y con experiencia y/o
conocimientos en entrevista individual y grupal, manejo de diversas fuentes de bolsa de trabajo, estrategias de

reclutamiento masivo.

Habilidades:

Manejo de la tensién
Comunicacién efectiva
Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Asertividad
Dinamisme-energia
Capacidad de orden y claridad
Eficacia

Eficiencia

Colaboracion

Productividad

Atencion al detalle

e @ @ ®» @ © o & o o & 0

Actitudes:

Actitud de servicio
Proactividad
Discrecion

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Empatia

Apertura a nuevos retos
Adaptabilidad
Lealtad al organismo

Equipos a manejar:

s Equipo de computo

e Fotocopiadora multifuncional

e Equipo telefénico

e Vehiculo con transmision estandar

Paquetes computacionales:

o Microsoft Office
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l. IDENTIFICACION |
Nombre del Puesto: | Clasificacién del puesto: | Personas en el puesto: |

Asistente de Calidad Personal Eventual de la Rama Administrativa 1

Area o Direccion a la que Pertenece:

Unidad de Desarrollo Institucional

Reporta a:

Administradora/Administrador de Calidad

Supervisa a:

No aplica

Relaciones de Coordinacién:

UBICACION

Interna Ascendente: Interna Horizontal;

Titular de la Unidad de Desarrollo Institucional, | Asistentes de las demas areas del Instituto Electoral y de Participacion
Administradora/Administrador de Calidad y Analista de | Ciudadana de Nuevo Ledn (Instituto).
Auditoria Interna.

Interna Descendente: Externa:

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto: |

Coadyuvar en las actividades inherentes al Departamento de Calidad para dar cumplimiento a lo establecido en la norma ISO
9001:2015; asi como a laimplementacion del Sistema de Gestion de Calidad en las Comisiones Municipales Electorales (CME)
durante el proceso electoral.

Il. DESCRIPCION
A) General:

e Proponer el Plan de capacitacion sobre el Sistema de Gestion de Calidad en las CME.

e Apoyar en la capacitacion al personal de las CME respecto a la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad.

e Contribuir en la elaboracién de los documentos necesarios para el cumplimiento de los requerimientos de la norma
1SO-9001.

» Participar de forma proactiva en la medicion y analisis de las actividades realizadas en los planes de mejora de cada
area del Instituto.

« Realizar las actividades encomendadas por la -Administradora o Administrador de Calidad o, en su caso, a la o el
Titular de la Unidad de Desarrollo Institucional

B) Especifica:

Actividades Permanentes:

e Apoyar en la elaboracion y modificacion de los manuales de procedimientos, instrucciones de trabajo, formatos o
documentos requeridos para el cumplimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Apoyar en la detecciéon y cumplimiento de los planes de mejora de cada area del Instituto.

e Apoyar en el disefio de los programas y materiales didacticos para la capacitacion del personal de las CME sobre la
implementacion del Sistema de Gestiéon de Calidad.

e Coadyuvar en la verificacion de la eficacia de las medidas de calidad implementadas y participar en el desarrollo de
las recomendaciones para la mejora continua.

e Apoyar en el proceso de auditorias internas del Instituto.

1
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e Entre ofras.

Actividades Periddicas:

« Apoyar en la coordinacion de las auditorias externas al Sistema de Calidad del Instituto.

e  Coadyuvar en la imparticion de la induccién institucional para el personal de nuevo ingreso al Instituto.

¢ Digitalizar la documentacion sobre el Sistema de Gestion de Calidad que se genere durante el proceso electoral.
e Entre ofras.

I1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conocimientos :J

Pasante o Licenciatura en Administracion, Ingenieria de Procesos, Ingenieria Industrial o carreras afines, de preferencia
con conocimiento en norma 1SO 9001 y experiencia en auditorias internas.

Habilidades: J

Comunicacién efectiva
Dinamismo-Energia

Trabajo en equipo

Pensamiento Analitico

Capacidad de planificacién y organizacion
Manejo de la tension

e  Productividad

Actitudes:

Adaptabilidad
Responsabilidad
Actitud de Servicio
Lealtad al organismo
Discrecion

Equipos a manejar: ]

e Equipo de computo
e Fotocopiadora Multifuncional

Paquetes computacionales: 1

e Microsoft office
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