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1. ANTECEDENTES

Conforme a lo establecido en el capitulo |, articulo 9 apartado C de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco, la organizacién de las elecciones estatal, distritales y
municipales es una funcion publica del Estado que se realiza a través de un organismo publico
auténomo denominado Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios, en cuya integracién participan el Instituto Nacional
Electoral, el Poder Legislativo del Estado, los partidos politicos, nacionales y locales, asi como
los ciudadanos en los términos que ordene la ley. En el ejercicio de esa funcién estatal, la
certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad, transparencia, rendicion
de cuentas, objetividad, paridad, interculturalidad seran sus principios rectores, realizandolos /-

con perspectiva de género y enfoque de derechos humanos.

En términos del articulo 165 numeral 2 de la Ley Electoral el proceso electoral ordinario
comprende las etapas siguientes:

l. Preparacion de la eleccion

[I.  Jornada electoral 7/

[Il.  Resultados y declaracion de validez en las elecciones




= |
»ﬁ
A & B

—_— =

IEPC INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO

CIUDADANA DE TABASCO

La etapa de preparacion de la eleccion, se inicia con la primera sesion que el Consejo Estatal,

celebre para el proceso electoral respectivo y concluye al iniciarse la jornada electoral.

Por su parte, la etapa de la jornada electoral de las elecciones se inicia a las 8:00 horas del

primer domingo del mes de junio y concluye con la clausura de casillas.

Finalmente, la etapa de resultados y declaracién de validez de las elecciones se inicia con la
remision de la documentacién y expedientes electorales a los Consejos Distritales, concluyendo
con los computos y las declaraciones que realicen los mismos o las resoluciones que, en su

caso, pronuncien en Ultima instancia los érganos jurisdiccionales correspondientes.

e
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El pasado 06 de octubre del 2023, el Consejo Estatal de conformidad con el articulo 111 de la
Ley Electoral declar6 el inicio del Proceso Electoral por el que se renovarian los cargos relativos

a la gubernatura del Estado, Diputaciones Locales, Presidencias Municipales y Regidurias.
En términos del articulo 27 numeral 1 de la Ley Electoral las elecciones ordinarias deberan 4

celebrar el primer domingo del mes de junio del afio que corresponda. Por lo que en el caso del

proceso Electoral 2023-2024 |a jornada electoral se realizé el 2 de junio de 2024.
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Para tal fin, la Unidad de Planeacion y Evaluacién en coordinacién con la Direccion de
Administracion, presentaron el Programa de Contratacion de personal eventual para el
fortalecimiento de las actividades con motivo del desarrollo del Proceso Electoral Local
Ordinario 2023-2024, por el periodo del 01 de enero al 31 de agosto de 2024, el cual fue
aprobado por la Junta Estatal Ejecutiva mediante Acuerdo JEE/2024/001 de fecha 15 de

febrero de 2024.

2. OBJETIVO DEL PROYECTO 2

Concluir de manera completa, ordenada, documentada y sistematizada todas las actividades

administrativas y operativas del Proceso Electoral Local Ordinario 2023-2024, cumpliendo con

la normativa vigente aplicable. 4
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3. JUSTIFICACION

Considerando que al cierre del proceso electoral la plantilla de personal adscrito al Instituto, se
reduce al numero de plazas con categoria de confianza (173) adscritas actualmente al Instituto,
correspondientes al analitico sefialado en el presupuesto de egresos 2024 y considerando las
necesidades de personal que las unidades administrativas presentan para llevar a cabo las
actividades y acciones requeridas para la conclusion total del proceso, mismas que se traducen
en el desmantelamiento de inmuebles donde se ubicaron las juntas electorales distritales,
desmantelamiento de las bodegas electorales, rehabilitacion de los inmuebles contratados para
tal fin, en razén de su entrega de conformidad con los contratos efectuados; procedimientos de
entrega y recepciéon del personal, mobiliario, equipo y materiales; documentacién, revision e
integracién de los expedientes para archivo de los érganos sefalados, procedimiento de
destruccion del material y documentacién electoral;, ademas de las actividades administrativas
de cierre, integracion y analisis presupuestal y financiero de los recursos humanos materiales y

financieros otorgados a las juntas distritales, es prioritario contar con personal administrativo y
operativo adicional que apoye y contribuya a la realizacion de las actividades pendientes ,%

vinculadas con la conclusién del proceso electoral.
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Derivado de lo anterior y en virtud de la conciliacion presupuestal y financiera correspondiente
al capitulo 1000 con corte al mes de julio de la presente anualidad, se advirti6 una economia
generada por incidencias de personal y variaciones en la contratacion del personal eventual, la
cual se propone ser utilizada para llevar a cabo la contratacion debidamente justificada, por

tiempo y actividades determinadas, perfiles y categorias especificas.

4. DESARROLLO Y COSTO DEL PROYECTO

Con el proposito de llevar a cabo las actividades y acciones pendientes vinculadas con el
proceso electoral que se incrementan con el cierre del proceso, se solicitd a las unidades
administrativas las cédulas de justificacion de actividades pendientes, de conformidad con sus
atribuciones y obligaciones tomando en consideracién el numero de personal adscrito con

categoria de confianza.
y

El presente proyecto comprende un total de 73 personas con caracter de personal eventual por
un periodo a partir del 16 de agosto al 31 de diciembre del presente afio. Es importante sefialar
que el periodo de contratacion varia de conformidad con las necesidades presentadas por las

unidades administrativas. Las actividades que habra de desempenar el personal propuesto, se
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mencionan especificamente en las cédulas que acompanan el presente proyecto, las cuales en

su mayoria seran de caracter administrativo, y en algunos casos operativas.

Considerando el numero de personas, responsabilidades y la carga de trabajo, las necesidades

por unidad administrativa fueron las siguientes:

UNIDAD ADMINISTRATIVA No. PERSONAL EVENTUAL

PRESIDENCIA
CONSEJERIAS ELECTORALES
SECRETARIA EJECUTIVA 16
DIRECCION DE ADMINISTRACION 29
DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORALY 5
EDUCACION CiVICA
CONTRALORIA GENERAL 4

TOTAL GENERAL 73

Para llevar a cabo el presente proyecto se realizé un andlisis de las funciones de las diversas
areas que intervienen en el Proceso Electoral y las actividades pendientes en las unidades
administrativas, solicitando la justificacion y la motivacion para su desarrollo, asi mismo se llevé
a cabo una corrida presupuestal tomando como base las siguientes categorias: 4‘
e Proyectista

e Auxiliar de Coordinador

LYo
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e Auxiliar de Area
e Auxiliar
e Chofer

El monto presupuestal del presente proyecto asciende a la cantidad de $7,738,112.62 (Siete

millones setecientos treinta y ocho mil 112 pesos 62 /100 m.n.).

4.1. ACTIVIDADES, PERFILES, HABILIDADES Y APTITUDES
POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Derivado de la importancia de las actividades que habran de llevarse a cabo, es prioritario contar con
personal profesional y especializado, considerandose para dicho fin las necesidades reales de las
unidades administrativas, recabadas de los perfiles de puestos, entregados por las mismas, en las

que se detallan los perfiles y habilidades requeridos, asi como las actividades que desarrollaran.

A
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5. CONTROL

Todas las actividades programadas seran evaluadas por la Unidad Administrativa a la que esté a
cargo el personal, quien emitirda un informe mensual de las actividades y sera entregado a la

Direccion de Administracion a través de la Coordinacion de Recursos Humanos.

ELABORO REVISO)- Vo.Bo.
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Evaluacién

Villahermosa, Tabasco Agosto 2024.
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FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : PRESIDENCIA

NO.

CATEGORIA
PROPUESTA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

JUSTIFICACION

TEMPORALIDAD

PROYECTISTA

Estudios en
educacion
media
superior o
profesional;
Cursos;
certificacione
s, diplomados
y/o
constancias

Dar seguimiento a las actualizaciones de programas asignados por la Presidencia.
Participar en la integracién de los procesos en los proyectos indicados por la
Presidencia. Tramites administrativos (solicitud de combustible, comprobacién de
vidticos y gastos de camino, etc.). Revision de proyectos de presupuesto y temas
administrativos. Revision de formato y ortografia de oficios, resoluciones, acuerdos,
informes, etc. de la Presidencia. Realizacién de notas y tarjetas informativas de
temas de interés de la Presidencia. Apoyo en la recepcién de corespondencia.
Redlizacién de oficios y entrega de comespondencia de la Presidencia a las
diferentes direcciones ejecutivas, coordinaciones y unidades. Y demds actividades
que le sean encomendadas por la Presidencia.

Manejo de equipos de computo y
paqueteria office. Conocimientos
en materia electoral. Trabajo bajo
presion, organizacion, trabajo en
equipo, capacidad de andilisis.
Iniciativa, creatividad, discrecién,
responsabilidad y lealtad.

Derivado de los trabajos
pendientes institucionales y las
actividades interinstitucionales

que como Presidencia del
Consejo se tienen, como lo es ser
integrante y presidente del
Observatorio de Participacion
Politica de las Mujeres, y los
proyectos presupuestales del
préximo ano, etc.

16 de agosto al 31 de
diciembre del 2024

AUXILIAR DE
COORDINADOR

Estudios en
educacion
media
superior o
profesional;
Cursos;
certificacione
s, diplomados
y/o
constancias

Interprete de lenguaje de sefias mexicana en las sesiones del Consejo Estatal,
comisiones permanentes y temporales del IEPC Tabasco, en eventos, asi como en
las campanas audiovisuales Institucionales. Personal de apoyo en la recepcién de
la Presidencia (atencién a visitantes y llamadas telefénicas), en la organizacion del

archivo documental de la Presidencia y en la entrega de correspondencia de la
Presidencia a las diferentes dreas del Instituto. Y demds actividades que le sean
encomendadas por la Presidencia.

Pensamiento creativo. Empatia.
Comunicacioén asertiva.
Relaciones interpersonales y
actitud de servicio. Manejo de
equipos de cémputo y
paqueteria office.

Este Instituto trabaja para ser mas
inclusivo en todas las actividades
que realiza, por lo que un
intérprete de lenguadje de sefas
mexicanas es de suma
importancia a la hora de transmitir
mensajes a la ciudadania, asi
aseguramos llegar a todos sin
limitacién.

16 de agosto al 31 de
diciembre del 2024

CHOFER

Estudios en
educacion
media
superior o
profesional

Operar el vehiculo oficial para frasladar a la Consejera o Consejero Presidente.
Asistir en apoyo del traslado del personal de la Presidencia al cumplimiento de
actividades encomendadas por la Presidencia. Verificar que los documentos que
ampara la propiedad vy situacion legal del vehiculo se encuentren en orden.
Asegurar que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones. Tramites
administrativos (comprobacién de viaticos y gastos de camino). Comisién para
actividades de carga y descarga de la paqueteria electoral pendiente para
traslado a bodega central. Y demas actividades que le sean encomendadas por

la Presidencia.

Conduccién de vehiculos,
conocimientos bdsicos en
equipos de computo y manejo de
informacién documental.
Iniciativa, compromiso, actitud de
servicio, discrecion y lealtad.

Derivado de los trabajos
pendientes y las actividades
interinstitucionales que como

Presidencia de este Instituto lleva
consigo, la necesidad de un
chofer es relevante al cargo de
Presidente o Presidenta del
Consejo Electoral.

16 de agosto al 31 de
diciembre del 2024

SOLICITA

CONSEJERA PRESIDENTA

TRA. ELIZABETH NAVA GUTIERREZ
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FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION :

No. | e |  PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
« Colaborar en la realizacién del proyecto de presupuesto anual de egresos de la Unidad de Comunicacién Social.
Licenciatura en|+ Dar seguimiento a los tramites administrativos para dar cumplimiento del presupuesto de egresos.
Administracién  de|* Elaborar las requisiciones de materiales e insumos para la Unidad de Comunicacion Social. * Manejo de Microsoft Office.
Empresas, * Llevar el control de la documentaci6n del personal de la Unidad de Comunicacién Social y de la Titular. + Conocimiento de procesos administrativos. La Unidad de Comunicacién Social no cuenta
Ingenieria + Controlar los recursos materiales de la Unidad de Comunicacién Social. + Administracién de recursos materiales, con personal per para el d pen
| Auxiliar de 4rea Industrial, + Elaboracion de la agenda semanal y actualizacion diaria de la misma . humanos y financieros. de estas funciones, por lo que requiere una 16 de agosto al 31 de
Contaduria publica,|Remisién de informes a las areas correspondientes . + Elaborar y controlar presupuestos. persona que gestione y lleve a cabo la diciembre de 2024.
Licenciatura en|Tramites de facturas con la Coordinacién de Recursos materiales y Financieros como enlace con proveedores de |+ Facilidad de expresién oral. administracion y el correcto cumplimiento del
Administracion la unidad. *» Recepcion de |+ Capacidad de organizacién, control y presupuesto de egresos de la Unidad.

Plblica o carrera
afin.

documentacién y correspondencia
« Las demas funciones que le confiera expresamente la Titular de la Unidad de Comunicacién Social.

evaluacién.

Licenciatura e
Ciencias Sociales 0|
afin.

3

2 | Auxiliar de area

« Realizar la cobertura de las actividades del Instituto, mediante la asistencia a eventos y sesiones con la finalidad
de elaborar boletines y textos informativos para redes sociales y otros medios.

« Enviar la informacién generada en las coberturas de eventos a los medios de comunicacién para difundir las
actividades institucionales, a través de boletines de prensa y el material audiovisual correspondientes.

« Elaborar textos para publicacién en medios de comunicacion y redes sociales.

« Elaborar comunicados, aclaraciones y textos diversos para revertir inagen negativa del Instituto.

« Elaborar documentos normativos de la Unidad de Comunicacion Social, mismos que requiere la Contraloria
General del Instituto, en la auditoria de desempeno IEPCT-CG-CA-02-2023. *Las
demas funciones que le confiera expresamente la Titular de la Unidad de Comunicacién Social.

+ Manejo de Microsoft Office.

« Trabajo en equipo.

« Conocimientos de manejo de informacién
periodistica.

« Comunicacién oral y escrita.

+ Excelente ortografia.

« Actitud de servicio.

Se requiere personal para dar atencion al
pliego de recomendaciones de la auditoria de
desempeno IEPCT-CG-CA-02-2023 por la
Contraloria General en seguimiento a la
elaboracién de manuales, lineamientos y
diversos documentos normativos de la Unidad;
asi como difundir a la sociedad informacion
generada de las actividades realizadas en el
Proceso Electoral Local Ordinario 2023-2024,
ademas de las actividades que realizan las
Consejerias, Presidencia, Comisiones y
Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral y de
Participacién Ciudadana de Tabasco.
Actualmente no se cuenta con personal
permanente para la realizacion de estas
actividades.

16 de agosto al 31 de
diciembre de 2024.

Licenciatura en
Comunicacion o
carrera afin

3 | Auxiliar de area

« Elaborar y atender la agenda de medios, asi como la logistica e informacion que se maneja en los eventos del
IEPC Tabasco.

« Cobertura periodistica de los eventos del IEPC Tabasco.

« Atender las solicitudes de informacion de los representantes de la prensa.

« Auxiliar en la organizacion y atencion en las ruedas de prensa del Consejo Estatal y de las diversas Comisiones.
+ Apoyar a las otras areas en las actividades que se requieran.

* Realizar y actualizacion del directorio de medios de comunicacion.

+ Realizacion de la preproduccion y conduccion del Podcats "Democracia en 20"

« Apoyo como de maestro de ceremonias en algunos eventos del Instituto. .
Realizar el analisis de informacion de las activiades realizadas por el Instituto para difusion en redes sociales.

« Publicar, gestionar y programar en redes sociales institucionales los contenidos aprobados por la Presidencia y la
Titular de Comunicacion. « Las demas
funciones que le confiera expresamente el o la Titular de la Unidad de Comunicacion Social.

+ Manejo de Microsoft Office.
« Supervision y trabajo en equipo.

+ Comocimientos de procesos administrativos.

+ Ordenado y responsable.
« Actitud de servicio.
« Facilidad de expresion oral y escrita.

La Unidad de Comunicacion Social no cuenta
con personal permanente y que es requerido
para administrar las redes sociales
institucionales asi como la de organizar la
logistica de atencion a reporteras y reporteros,
representantes de los medios de comunicacion
que cubren la fuente y dar cobertura a los
eventos que realizan la Presidencia, las
diversas Comisiones y otras areas que se
encuentren en la agenda de la Unidad de
Comunicacion Social.

16 de agosto al 31 de
diciembre de 2024.
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FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

NO. ::;:ggs'm'r A PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
) Recibir corr ndenci lleguen a la Unidad; . . . . .
Estudios en T egb correspondencias que lleg N @ : ’ Manejo de equipos de cémputo y Derivado de los trabajos
- Realizacién de oficios y entrega de correspondencia de la Unidad a las diferentes s ; : P "
AUXILIAR DE educacion ) y A . . . . paqueteria office. Trabajo bajo institucionales pendientes, las |16 de agosto al 31 de
1 < ; direcciones ejecutivas, coordinaciones y unidades; o L - L .
AREA media 5 o e s . . presion, organizacion, trabajo en | actividades pos electorales y la diciembre del 2024
. Realizar y dar seguimiento de los tramites administrativos de la Unidad; . - iy
superior equipo, responsabilidad y lealtad.| carga de solicitudes generadas.

SOLICITA

s, P P

LICDA. JOSEFINA-DIAZ DEL GASTILLO ROMERO

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRAgSPAﬁENCI/ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

-

’

Vo.Bo.

CONSEJERA PRESIDENTA
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FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : UNIDAD TECNICA DE IGUALDAD DE GENERO Y NO DISCRIMINACION

9o, | S et | PEAFL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
Denvado de 105 resunados ael
- Actualizar el directorio de los integrantes permanentes y Proceso Electoral Local Ordinarios
estratégicos del observatorio de participacion politica de las 2023-2024 y aunado a los medios
mujeres en Tabasco. de impugnaciéon pendientes a
- Actuadlizar el directorio de la nueva integracion de H. resolver a través de las instancias
Congreso del Estado de Tabasco. jurisdiccionales, y en base que el
- Actudlizar el directorio de las nuevas integraciones de los [ 1.- Manejo de computadora, |IEPC Tabasco, en el mes de marzo
17 ayuntamientos. equipo de oficina y paqueteria ocupa la presidencias del
' . - Realizar informes de la red de mujeres electas, solicitadas  [Microsoft office. Observatorio y de Participacion
gt licenciatura i i . ] 16 DE AGOSO - 31
Auxiliar de area por la AMCEE. 2. Redaccién y analitico. Politica de las Mujeres en Tabasco,
en derecho ] ” . : a ; 2 ; ¢ DICIEMBRE 2024
- Brindar atencién y acompanamiento a las presuntas 3. primeros auxilios de psicologia y/ |es necesario reforzar estrategias
victimas de violencia politica en razén de género. atencién a victimas. de prevencion, atencién para la
- Proponer y ejecutar (previa autorizacion) para cada 25 dia erradicaciéon de la violencia
naranja, para la prevencion a la violencia contras las politica contra las mujeres, ayuda
mujeres y nina, tanto de manera interna y externa. como una herramienta de
- Proponer tripticos de atencion a la violencia contras las orientacién a las mujeres
mujeres y ninas. tabasquenas que no cuentan con
- Proponer directorio para la atencidén de violencia politica asesoramiento y desconocen los
cantra loc muiarac an revzAn da cdnarn marc nc norn nndar aiarear
SOLICITA Vo.Bo.
MTRA. D SOSA VALENZUELA RA. ELIZABETH NAVA GUTIEﬁE!\

TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA PE IGUALDAD DE GENERO Y NO DISCRIMINACION

/ CONSEJERA PRESIDENTAS DEL IEPC TABASCO
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FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : ORGANO TECNICO DE FISCALIZACION

NO.

CATEGORIA
PROPUESTA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

JUSTIFICACION

TEMPORALIDAD

Auxiliar de
Coordinador

Llicenciado en Derecho con
Titulo y Cédula Profesional.
Indispensable contar con
conocimientos en Derecho
Electoral, Sistema de
Fiscalizacion, Ley de Archivo y
Procedimientos Sancionadores.

Realizar nofificaciones; elaboracién de informes, dictamenes y
razonamientos relacionados con los procedimientos de Disolucion y
Liquidacion de las Asociaciones Civiles constituidas para la
rendicién de cuentas de los aspirantes a una Candidatura
Independiente en los Procesos Electorales: elaboracion de
documentacion interna; atencién a requerimientos; elaboracion
de proyectos de lineamientos en materia de fiscalizacion para las
organizaciones que pretendan constituirse como partido politico
local: y auxiliar en la sustanciacion de los procedimientos de
fiscalizacion conforme a las disposiciones legales.

Conocimientos juridicos en Derecho Electoral,
capacidad para gestionar diversos
procedimientos al mismo tiempo, conocimiento
basico en fiscalizacion, seriedad, integridad y
ética profesional elevada. Trabajo de forma
auténoma, Aptitudes interpersonales y de
comunicacién, Habilidad en gestion de
documentos, Orientacion a objetivos,
Capacidades para la negociacion, Capacidad
para anticipar riesgos, Establecimiento de
estrategias juridicas y Rigurosidad.

El Organo Técnico de Fiscalizacion es el 6rgano central del Instituto
encargado entre ofras actividades, de sustanciar dos Procedimientos
pos electorales: Primero, el de disolucion y liquidacion de las
Asociaciones Civiles constituidas por las Candidaturas
Independientes para la frasparencia y rendicion de cuenias, dicho
procedimiento inicia con la etapa de la prevencion el 6 de junio de
2024, de acuerdo a la normativa vigente, es decir, dentro de las 72
horas siguientes a la jornada electoral y concluye aproximadamente
18 meses después con la propuesta del dictamen consolidado ante el
Consejo Estatal para su aprobacién. En segundo lugar, le
corresponde fiscalizar a las organizaciones ciudadanas que
pretenden constituir Partidos Politicos Locales, que, si bien inicia en
enero 2025, para esa fecha tenemos que tener actualizada la
normativa correspondiente y de agosto a diciembre 2024 se
atenderan las solicitudes ciudadanas de orientacion y capacitacion
a través de un programa que, en coordinacion con la UTF del INE,
iniciaremos del 5 al 12 de agosto del presente afio.

Del 16 agosto al 31 diciembre
2024

SOLICITA

MTRO. ROBER AGNER

VARADO DE LA CRUZ

Titular del Organo Técnko de Fiscalizacién

Vo.Bo.

ZAVALA|RRIAS
io Ejecutivo

LIC. JORGE ALB;
Secr




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : Consejeria Electoral

bt smfa. L i ACTIDADESAREALZAR HABILIDADES Y APTITUDES | JUSTIFICACION TEMPORALIDAD

1.- Revision y andlisis de los proyectos, acuerdos, lineamientos entre otros

documentos enviados para observaciones u adecuaciones por la Secretaria ; <
1.- Trabgjo en equipo

Ejecutiva, y puedan ser parte en las Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y 2-R biidad
Extraordinarias Urgentes del Consejo Estatal. .-I ispon§g " ?' ¥ |
2.- Dar seguimiento y respuestas a las solicitudes realizadas por las diversas areas colgboracion ms ruciona Con el proposito de fortalecer y
; e - . 3.- Comunicacion efectiva g
licendia del Instituto sobre tramites administrativos. 1. Mansiside teria offi apoyar en las diversas 16 Agosto al 31
1 Proyectista ‘cenclalura 3 Apoyo en la gestion y realizacion de eventos (conferencias, curso, talleres, sriMENgIo.Ce pague’ena otice: I etvidades programdas que o Agosio @
en Derecho " . 5.- Disponibilidad de horarios X s e ) Diciembre 2024
platicas) determinadas en el PIA. 4.- Conocimientos en materia realiza esta consejeria y asi
4.- Las demas, que por la naturaleza del drea se requieran. e'lec torail cumplir con sus objetivos y metas.
7.- Andlisis de documentos
juridicos

[ Vo,Bo.

A

Dra. Rossz rm&n Domil z Arévalo
rma

v




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : CONSEJERIA 05

NO.

CATEGORIA
PROPUESTA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

JUSTIFICACION

TEMPORALIDAD

Proyectista

Abogada

Apoyo en la planeacién y logistica en las conferencias, cursos, talleres que se
realizan en el marco de las presentaciones de la Red Ciudadana de Difusién y
Promoci6n de la Cultura democratica.

- Elaboracién de reconocimientos que se entregan a ponentes.

- Elaboracién y control de entrega de constancias a las personas que asistan a
las conferencias, cursos, talleres que se realizan atraves de la Red ciudadana
de difusion y promocién de la Cultura democratica.

- Gestion y coordinacién con las autoridades municipales para la organizacion
de la presentacion de la Red.

- Visitas de inspeccion y logistica de los espacios en los que se realizan eventos
propios de la Red.

- Coordinacién con las areas correspondientes de este instituto para la
promocién y difusion de las conferencias magistrales, talleres y presentaciones
de la Red.

- Planeacién del material bibliografico utilizado en los eventos de la Red.Control de los
formatos de registro a la Red.

- Generacion y resguardo de estadistica de la Red.

- Creacién y entrega de material promocional de la Red.

- Control de inventario.

- Seguimiento de la actualizacién del micro sitio de la Red.

- Seguimiento y apoyo en la realizacion de las actividades de los proyectos a cargo de la
Consejeria.

- Apoyo en la organizacién de archivo de la consejeria.

- Apoyo en la revision y andlisis de proyectos de acuerdos.

- Apoyo en el seguimiento a las sesiones de Consejo, asi como de las
comisiones de Igualdad de Género y no Discriminacién, Organizacion Electoral
y Educacién Civica de la que es parte esta consejeria.

- Seguimiento a las actividades de la Red de Mujeres Electas 2024

-Apoyo en la planeacion y logistica en las conferencias, cursos, talleres que se

Se requiere que la persona que se
contrate cuente con los
conocimientos basicos en derecho
electoral, computacién, manejo de
paqueteria office, manejo de redes
sociales y contar con las aptitudes de
facilidad de palabra, organizacion y
direccion de actividades, para
optimizar el desarrollo de las
actividades

Concentrar en el personal solicitado
para ello, la preparacion,
organizacion, logistica y seguimiento
de los proyectos y eventos propios de
la Red Ciudadana de Difusion y
Promocién de la Cultura Democratica
y de la Comisién de Igualdad de
Género y No Discriminacion del
IEPCT.

Del 16 de agosto al 31
de diciembre del 2024

Vo.Bo.

Licda. M?l: lvi&M_aéaﬂa Sandoval
j

Consejera Electoral del IEPCT
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION :

Consejeria Electoral

o | e PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
Actividades post electorales
Apoyo en la revision y andlisis de los ante-proyectos y proyectos de acuerdo propuestos a las y los integrantes del
Consejo Estatal, relacionados con el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 2025, la Destruccion y Reciclaje de|
los materiales y documentacién electoral utilizada en la pasada Jormada Electoral del 2 de junio de 2024. con
motivo del Proceso Electoral Local Ordinario 2023 -2024; seguimiento de las Sesiones ordinarias y exiraordinarias del
propio Consejo Estatal, asi como las que realice el Consejo General del Instituto Nacional Electoral y en su caso. las
realizadas por el Tribunal Electoral de Tabasco.
1.- Manejo de equipos Informdticos entre ellos |Funcionariado que  colaboraré  en el
Apoyo en la elaboracion y revision de los ante-proyectos de acuerdos como de sus respectivos anexos, que| computadoras, scanner, impresoras, entre  [seguimiento  y  materializacién  de  las
propondra la Presidencia de la Comisién Permanente de Organizacion Electoral y Educacion Civica, relacionados| ofros. actividades  operativas y  documentales
con el Informe Anual de actividades 2024, la Guia para la revisién del contenido de los paquetes electorales y la| 2.- Conccimientos suficientes en el manejoy [posteriores a la conclusién del proceso
Nivel académico: aplicacién de los Cuestionarios del Estudio Muestral a las boletas electorales utilizadas en el Proceso Electoral Local Conducciéln‘cv:ie vehl’culqs automotores de eleckv)rclv en sur\t\a de los trobcjosv que
Ucenciatura Ordinario 2023 - 2024: caracteristicas de marcacién votos nulos y reservados: estudio y andlisis de los temarios y Vrcnsmls_lon cutomdﬂccl: % mon\ggt pemjuton a este organo electoral, revisar y|
(Confaduria contenidos del Programa de formacién y capacitacién en materia electoral, denominado “Fortalecimiento y| 3. Elaboracion de |nvepfc?nosy revisién de _‘Jna"lﬂf los resultados y los procedimientos
PUblica). capacitacién al personal del instituto y a la ciudadania en general en materia de organizacion electoral” el cual A CVUEH'“US publicas. ) implementados antes R durante el actual
AfGs de guarda correlacién con la primera y tercera etapa de los procesos electorales, y la vinculada a la Guia para la 4.- CDHQFImlen’OS bastos en el andlisis y proceso electoral, asi como de GQU§'|OS del
1 Proyectista experiencia: 24 |revision del contenido de los paquetes electorales y la aplicacion de los cuestionarios del Estudio muestral a las revision de los con}enldos dela VlnCU|°d0§ con la Presidencia de |§ 'C°m'5_|°" 16 de agosto de 2024
documentacién y materiales electorales, asi |de Organizacién Electoral y Educacién Civica al

afos Materia
Electoral
Administrativa.

boletas electorales ufilizadas en el Proceso Electoral Local Ordinario 2023 - 2024: caracteristicas de marcacién
votos nulos y reservados.

Colaboracién en la elaboracién y tramitacién de las documentales que emita la consejeria electoral, asi como la
organizacién de los mismos, apoyo en el traslado en virtud de los recorridos relacionados con el seguimiento y
acompadfamiento en la ejecucion del Procedimiento de recepcion, embarque, fraslado, custodia, depésito y
resguardo de los paquetes electorales utilizados en el Proceso Electoral Local Ordinario 2023 - 2024, de los 21
Consejos Electorales Distritales a la Bodega Central del propio Instituto Electoral.

Andlisis y revision de los documentos, reportes, informes, emitidos por la Direccién de Organizacién Electoral y
Educacién Civica, vinculadas con el Programa Anual de Trabajo de la Comisién de Organizacién Electoral y
Educacion Civica, actividades posteriores a la celebracién de la Jomada Electoral del Proceso Electoral Local
Ordinario 2023 - 2024, asi como aquellos con horizonte de mejoras, dreas de oportunidad, procedimientos y
estrategias encaminadas a la preparacién y organizacion del préximo Proceso Electoral, asi como de aquellas
actividades relacionadas con el seguimiento y apoyo en la realizacién de diversas actividades de conformidad
con la agenda de la Consejeria Electoral.

como de los procedimientos de la materia
electoral administrativa.
5.- Integracién de expedientes
(documentales).
6.- conocimientos en los Tramites
administrativos.
7. Trabajo en equipo.
8.- Responsabilidad y Etica profesional

de este Instituto Electoral, y las que. en el

ambito de competencia desarrolla la
Direccién de Organizacion Electoral vy
Educacién Civica vy sus  respectivas|
coordinaciones.

Aunado de la amplic experiencia vy

conocimientos con las que cuenta la persona;
postulante, en la materia y funcion electoral.

31 de diciembre de 2024

Lic. Hernan G

Consejeria Electoral /

Nombre y firma




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

|DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION :

CATEGORIA

+ Seguimiento a las sesiones plblicas de los 6rganos
jurisdiccionales.

+ Seguimiento a las sesiones publicas del Consejo General y
comisiones del Instituto Nacional Electoral

« Seguimiento y organizacion de las sentencias asi como la
documentacion generada en cada una de las etapas del proceso
de las impugnaciones.

* Entrega de documentos que se elaboran en la consejeria en
las diversas areas del Instituto.

+ Colaboracion en la logistica de conferencias, cursos, talleres
que se realizan en el marco de las actividades de las
consejerias.

+ Seguimiento a las actividades o acciones a realizar, derivados
de las reuniones de trabajo a las que son convocados los
consejeros.

* Manejo de paqueteria office.

+ Conocimientos minimos en materia
electoral.

« Trabajo bajo presion, organizacion,
trabajo en equipo, creatividad, discrecion,
responsabilidad y lealtad.

Local Ordinario 2023-2024, debido a que
estan pendientes de resolucion diversas
impugnaciones interpuestas en el érgano
jurisdiccional electoral local; asimismo esta
consejeria organiza el evento
correspondiente a la “5.2 Edicion de la
semana de las Jornadas para la Promocién
y el Fortalecimiento de la Democracia y la
Cultura Civica”, ademas de los trabajos
relacionados a la entrega-recepcion de la
conclusion del periodo de designacion en el
cargo.

NO. PROPUESTA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
1 Proyectista Nivel medio * Generacion y Organizacion de documentacion electoral. + Manejo de informacién documental, orden |El personal requerido es pertinente, en virtud[16 de agosto de 2024 al 30 de
superior * Revision de material bibliografico. administrativo. de que no ha concluido el Proceso Electoral |septiembre de 2024

Vo.Bo. f

- —0. Juan éi’rea Lépez
o

Consejer

lectoral
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION :

Area de Consejeros

federales.

2. Recepcion y tramite de documentos que se reciben en la Consejeria.

3. Archivo y concentracion de documentos recibidos.

4. Apoyo con el tralado del personal de la Consejeria a diversas actividades fuera del Instituto.

5. Apoyo en la actividades relaciones con conferencias, cursos, talleres y platicas en las que participe esta

Consejeria o la Comision que presida.

sus paqueterias.

3. Capacidad para trabajar en equipo.

4. Discrecion, responsabilidad y leantad.

5. Experiencia en la conducion de vehiculos
automotriz.

6. Dispobilidad de tiempo.

llevar a cabo las actividades propias de la
Consejeria, tanto de indole ordinaria, como
las relacionadas con el Proceso Electoral
en curso.

e o PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
1 Proyectista. Nivel medio (1. Tramite y entrega en las areas que conforman la estrauctura orgénica de este Instituto, de la 1. Manejo de informacién documental. Se considera necesario contratar a la 16 de agosto al 31 de
superior documentacién generada en esta Consejeria, asi como en las Instituciones municipales, estatales y 2. Manejo basico de equipos de computo y [persona que se propone para ocupar la diciembre de 2024
cateria de Proyectista, con la finalidad de

Unidad Respc

Nombre y firma

ble (Consejeria)
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : Consejeros

CATEGORIA

NO. PROPUESTA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
Seguimiento de sesiones del INE y Salas Regionales del TEPJF, revision de Del 16 de agosto
Proyectista ; acuerdos del C.E., atencién y seguimiento del comreo institucional, apoyo a i ; 5 Derivado de las necesidades propias de 2024 al 30 de
1 Li. Derecho = o G s e Proactividad, trabajo en equipo. S N
eventual las diversas actividades de la Consejeria, recepcion de oficios y de la Consejeria. septiembre de

documentos.

2024.

Victor Hu, f) Mejia
sejro Elect

ranjo






INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION :SECRETARIA EJECUTIVA
NO.. ; :

CATEGORIA
_PROPUESTA

ACTIVIDADES A REALIZAR

TEMPORALIDAD

Auxiliar de
coordinador

Licenciatura en
Derecho/Ciencias
politicas o a fin.

Seguimiento de los diversos requerimientos de los Organos Juridiccionales en relacién a las Juntas
Electorales Distritales.

Elaboracién de informe de actividades mensual y frimestral del area;

Seguimiento de asuntos propios de la Secretaria, realizar las certificaciones que le sean solicitasas
en los terminos establecidos en la ley al Secretario Ejecutivo.

Técnicas de archivo y documentacion,
Conocimientos de integracion de
expedientes;

trabajo bajo presion.

manejo de herramientas de escritorio,
manejo de paqueteria Office (word, excel
intermedio y demas herramientas, actitud de
servicio

Disponibilidad de horario.

Es indispensable contar con una persona que recepcione y
lleve el control de la comespondencia recibida y emitida por
esta Unidad, asi como lo correspondiente en materia de
archivos. Adicionalmente llevar a cabo los tramites
administrativos tales como elaboracion de oficios, informes de|
actividades, atencién a solicitudes y las actividades
poselectorales.

16 de Agosto al 31 diciembre

Auxiliar de
coordinador

Médico Cirujano,
Enfermeria o areas
afines.

Coadyuvar en la organizacién de las campaias de vacunacion, asi como de los simulacros
dentro del instituto, elaborar el programa de salud para tomar medidas preventivas y correctivas.

Conocimientos en materia de Salud, contar
con la capacidad para analizar el historial
médico del paciente y aportar diagndsticos
y tratamientos en consecuencia, capacidad
para detectar sintomas de enfermedades en
sus fases iniciales. Poseer capacidad para
comunicarse con el paciente con un trato
cercano y de confianza

Contar con un area de salud es fundamental para
salvaguardar la salud y bienestar de los empleados, con la
finalidad de una atencién oportuna, ademas de conveniente
en cuanto a reduccién en tiempos de desplazamiento a otros
centros que brinden atencién médica, minimizar los riesgos y
prevenir accidentes de frabajo.

16 de Agosto al 31 diciembre

Proyectista

Médico Cirvjano,
Enfermeria o areas
afines.

Brindar atencion medica oportuna de primer contacto y ruducir riesgos laborales atraves de
campanas y platicas de prevencion, lo cual confribuya a salvaguardar la salud y bienestar de los
empleados del Instituto, campafias especificas de vacunacién, prevencion de obesidad,
diabetes mellitus, hipertension arterial, higiene personal, entre otras.

Conocimientos en materia de Salud, contar
con la capacidad para analizar el historial
meédico del paciente y aportar diagnésticos
y tratamientos en consecuencia, capacidad
para detectar sinftomas de enfermedades en
sus fases iniciales. Poseer capacidad para
comunicarse con el paciente con un trato
cercano y de confianza

La presencia del personal medico en el centro de frabajo,
permite una atencion inmediata ante la presencia de
enfermedades leves, por lo cual es de suma importancia
contar con una persona especializada en materia de salud ya
que rapidamente puede atender lesiones, proporcionar
primeros auxilios y brindar atencion medica basica lo que
contribuye a la reduccion de bajas laborales y mantener un
ambien de frabajo saludable, atender acciones en materia
de Proteccion Civil, (simulacros, deteccion de zonas
peligrosas, primeros auxilios, identificacion de los riegos de
trabajo. procurar cursos en materia de proteccion civil para
el personal del Instituto).

16 de Agosto al 31 diciembre

Chofer Ejecutivo

Preparatoria o
carrera frunca.

Conducir los vehiculos oficiales asignados a la Secretaria Ejecutiva (Despacho) y procurar el
cuidado del mismo, verificando en todo momento que se encuentre en éptimas condiciones
para su uso.

Actitud de servicio, puntualidad,
disponibilidad de tiempo, conocimiento en
materia de transito y vialidad.

Derivado de las atribuciones y actividades que con motivo de
su encargo debe desempeiiar la persona Titular se la
Secretaria Ejecitiva, dentro de las que se encuentran el
seguimiento y supervison de las actividades que desarrollan
las diferentes areas asi como los érganos desconcentrados y
dadas las actividades post electorales, asi como para evitar
accidentes por el cansancio o estres que se generan por el
estres laboral y en su caso dar atencion inmediataa
emergencias en la entrega de corespondencia que genera
el Greq, es necesario contar con una persona que cuente con
habilidades para conducir un vehiculo.

16 de Agosto al 31 diciembre

e

Lic. Jorge Alberto Za
Secretario Ejec

Frias
vj
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

o SBIEGORA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
PROPUESTA
* Preparacién de los informes que nos solicitan las dreas respecto al Sistema g s :
de CZ:didotosy Candidatos ‘9Con6celes"~ st cormo del Prggroma 6 Derivado de las actividades que se requieren llevar acabo en los
Resultados Electorales Preliminares (PREP) * siguientes meses en el Instituto y Juntas Electorales Distritales, asi
* Dar seguimiento a las actividades que se llevan a cabo en los diferentes z:n"‘;;zz;’;?;i”gg;g:;?eua:’?‘irc‘?r:]:yeéienl:?oi?;lic;n AlEUHGS
distritos que estan relacionadas con las UNITIC; ya que no se ha concluido Distritos Blectorailesy aé sanciones pue);e pretenden a Iicosr;o los
con el levantamiento de los equipos informaticos entregados a las Juntas; asf | « Trabajo bajo presién Partidos Politicos Cyondidclos Ind: endi§n1es 6 norr’wcber dado
Lic. en|como también notificar a las Vocalias sobre las actividades que realizard * Disponibilidad de horario G s Y P § y p. .
Administracién/Lic. en| nuestro \ s Solucidh d ol cumplimiento a la captura de la informacién curricular; es
. personal. glidion de protiemds importante contar con personal que permita integrar informacién Del 16 de'agostoal 31, de
Derecho/Lic. enf+ Coadyuvar en la organizacién, confrol y registro de la correspondenciay [+ Capacidad de andlisis y redaccién relgtivo al PREP y al Sistema de Candidatas Cor?didatos diciembre 2024.
- Relaciones archivo de la UNITIC; sobre todo si estd relacionado con el Proceso Electoral |+ Trabajo en equipo ” 2 Y S5 i
1 Auxiliar de Conerciales/lie Local Ordinario 2023-2024 « Iniciativa Condceles"; como es la elaboracién de informes con
Coordinador N e S . - g documentacién de soporte para su enfrega constantemente; ya
Industrial/Lic. en| * Digitalizacién de toda la documentacién que se genera para resguardo en |« Creatividad s 3 pl : L
informdtica electrénico. « Responsabilidad que esta Unidad fungié como Secretaria Técnica de la Cpmmén
Administrativa/Lic. en|* Apoyo en la conclusién del inventario fisico de la Unidad; coadyuvando a |+ Manejo de excel, word, power point :ﬂgzglr:;:izﬁ;?:ﬁ)?::?eﬁi?:;stzgi;;:r:?;.(ﬁé:s
Mercadotecnia que todas las areas estén al dia con sus equipos informaticos. * Manejo de equipo informatico Candidatos Inde end!emespue o5 solichan; ASMEMS $& reolizorz
* Elaboracién de resguardos de equipos nuevos que les serd asignado a * Liderazgo & bl delossl Siemes mesgs a renovcciér; del'equiparriento
todo el personal permanente del Instituto para el desarrollo de sus 5 P 3 9 . quip!
actividades. m!o_rménco del Instituto pcrcAel mejor'de.zsempeﬁo de las
* Elaboracién de reporte de informacién electoral capturada en el SIEE por cchv@odes d.e 1odos' Igs servldores. p.ubh?os, porioiquese
fais Junfas Electorales Distiifales requerird realizar actividades administrativas que incluyen los
. resguardos para llevar el control de los equipos.
*Administracién y control del servidor de la pagina Web Institucional. . N
*Actualizacién y modificacién de los micrositios de la pagina Web . . CO? i ﬁ halidad de dar. (.jqnhnmdod 9' Pr_oceso Eleck?(ql Local 5
Institucional. * Manejo de servidores LINUX|ordinario 2(?23-2024 y actividades c_)rdlnonos en materia informdatica
*Administracién y control de los correos electrénicos Institucionales. * Manejo de cableado esiruciurado|de este Instituto y por el cual la Unidad de Tecnologias de la
*Administracién y control de las licencias de zoom para las diferentes + Mantenimiento de equipo informdtico| Informacién y Comunicacién en una de las multiples actividades
sesiones que fiene el [EPCT. « Trabajo bajo presién que requiere, es la de mantener actualizada la pagina
+Administracién y control c;e os usuarios del wifi de la red del [EPCT « Disponibilidad de horario institucional, asi como todos los sistemas y correos electrénicos que
«Control del servidor de némina, de SAGA y de confrol de biiécorcl G « Solucién de problemas se manejan en el Instituto; recoleccién de los equipos informaticos
gasolina ‘ * Capacidad de andlisis y redaccién  |que ain no se han desmantelado en las 21 Juntas Electorales
. Sopoﬂé técnico de los sistemas Némina, SAGA, Doppia, Bitacora de * Trabajo en equipo Distritales por las impugnaciones presentadas, es importante
Gasolina, Reloj Checador, Camaras de Circuito Cerrado y demés sistemas | * Iniciativa conlar con pefsonal que permita redltzar las acfividades
Insﬁlucio;wles ’ « Creatividad mencionadas con anterioridad; de igual manera, mantener la
«Coadyuvar ald recoleccién de los equipos informaticos que se encuentran | * Responsabilidad seguridad del Insfituto, configurando las politicas de seguridad
en las 21 Juntas Electorales Distritales y que por motivo de las impugnaciones |* Discrecion A perfinentes del Firewall instalado actualmente'y qus brindael
presentadas no se han desmantelado * Manejo de excel, word, power point [servicio a las diferentes areas, realizar el soporte técnico diario
«Soporle técnico a las diferentes dreas del [ECPT « Software de desarrollo y base de|para software y hardware que se solicitan para el correcto
+Creacién de politicas de seguridad perimefral ae los firewall existentes de | datos funcionamiento, mantener en buen estado el drea de servidores Del 16 de agosto al 31 de
Ing. en Electrénica y|este Instituto para el control del ancho de banda de navegacion. Z;c gr:e“z;zgr:: ::z%ce";::: scl’z‘:ﬁ:;g:n“::octﬂz;:‘:gg?ne on diclemibre de2024.
2 Auxiliar  de|Comunicaciones/ Ing.|+ Capacitaciones de los sistemas y paqueria a las Greas que lo requieran. o . 4 i .
2 . _ % < % atencién a las diferentes Consejerias, Presidencia, Secretaria
Coordinador En Sistemas/ Lic. En|+ Elaboracién de manuales de los nuevos médulos y sistemas que se N : " 5 e
tiformi#tica o afin desarrollen por el Grea Ejecutiva'y demas dreas del Instituto que requeriran de los servicios
. de correo electrénico y videoconferencias de zoom.
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : Unidad de Planeacién y Evaluacién

NO. g:éi%g;lﬁ PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
* Recepcion, registro y distribucion de la correspondencia diaria de la
Unidad;
* Integracion de informacion relacionada con requerimientos de
auditoria; o : -
s . % i o Técnicas de archivo y Es indispensable contar con una persona

* Integracion de informacién relacionada con requerimientos de - 5 :
FEEE SreREiE documentacion, que recepcione y lleve el control de la

P 5 . Conocimientos de integracién |correspondencia recibida y emitida por esta
« Elaboracién de proyectos especiales; 5 X 3 : :

. : de expedientes; Unidad, asi como lo correspondiente en
« Sistema de archivos o . . . 5
o 2 i i o : : » Conocimientos en materia de |materia de archivos. Adicionalmente llevar a
« Clasificacion, digitalizacion y archivo de la informacion y - i s P P
. i .. : R planeaciéon y evaluacion cabo los tramites administrativos tales como
Licericiaturaien: [documentacion enviada yirecibida: trabajo bajo presion elaboracion de oficios, informes de
Auxiliar de Administracién/ |+ Elaboracion de informe de actividades mensual y timestral del érea; y 1o P y ) 16 de agosto al 31 de

coordinador

Informatica,
Sistemas o Afin.

* Andlisis, elaboracion y revision de proyectos institucionales;

« Colaborar en la entrega de documentacion en oficinas del Instituto y
lugares requeridos;

« Capturar y elaborar requisiciones de los materiales, insumos y
mantenimientos que se requieran en la Unidad;

« Elaborar solicitud de vales de combustible, captura y seguimiento de
bitdcora del vehiculo asignado a la Unidad mediante sistema
informatico;

* Apoyar en la elaboracién e integracion del Programa Institucional
Anual del Instituto;

« Seguimiento de asuntos propios de la Unidad;

manejo de herramientas de
escritorio,

manejo de paqueteria Office
(word, excel intermedio y
demas herramientas
ambiente web;

actitud de servicio
Disponibilidad de horario

actividades, atencién a solicitudes y apoyo
en la elaboracion de proyectos e
integracion de la informacion para el
anteproyecto de presupuesto de egresos.
Cabe senalar que estas actividades se
incrementaron con el proceso electoral y
continuan con las actividades
poselectorales.

diciembre

Auxiliar de
coordinador

Licenciatura en
Contaduria
PUblica /afin

AREA DE PRESUPUESTO

« Capturar en la plataforma PBR el presupuesto autorizado por la
Secretaria de Finanzas;

* Registrar en el Sistema Contable los recursos del presupuesto de
ingreso y egreso aprobado por la Secretaria de Finanzas;

* Analizar y dar seguimiento al presupuesto de ingresos y egresos del
Instituto

« Llevar a cabo conciliaciones presupuestales - financieras de forma
mensual y trimestral en colaboracién con la Direccion de Administracion
y sus Coordinaciones;

« Elaborar la formateria para las modificaciones presupuestales de
conformidad con las solicitudes ante la Secretaria de Finanzas
 Proporcionar el estatus presupuestal a las unidades administrativas

« Integrar la informacion presupuestal requerida por los érganos
fiscalizadores

* Andlisis, elaboracion y revision de proyectos instifucionales;

« Participar en la elaboracion de los informes trimestrales presupuestales

Manejo de lineamientos de la
CONAC, Ley de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria;
Ley de Ingresos,

Ley de Contabilidad
Gubernamental y demas
normativa aplicable al
Instituto,

manejo de paqueteria office;
Disponibilidad de horario;
Actitud de servicio

Derivado de las funciones y atribuciones de
la Unidad es indispensable contar con un
licenciado en contaduria publica que lleve
a cabo el seguimiento presupuestal con una
vision contable del presupuesto autorizado
al Instituto, el cual comprende la revision
diaria de los movimientos efectuados, y de
manera mensual poder efectuar las
conciliaciones presupuestales financieras
con la Coordinacion de Recursos
Financieros. Asi como atender los
requerimientos de auditorias y solicitudes de
transparencia en materia presupuestal.
Adicionalmente coadyuva con las demas
areas de la Unidad para la integracion del
anteproyecto. Cabe senalar que estas
actividades se incrementaron con el
proceso electoral y continuan con las
actividades poselectorales.

16 de agosto al 31 de
diciembre

Hoja 1de 2




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : Unidad de Planeacién y Evaluacién

NO. (;:(T)ESJ?SI:T PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
AREA DE PRESUPUESTO (DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES) Defivadn de Jos funtiones'y aiibucionss o
) e . o Unidad es indispensable contar con una

* Realizar modificaciones programaticas y presupuestales de

2 e . . A ; persona que lleve el control de las
conformidad con las solicitudes y/o necesidades que presenten las Manejo de lineamientos de la |7 .

; 33 ’ ; ; » disponibilidades presupuestales de manera

unidades administrativas del Instituto, previamente autorizadas por la CONAC, Ley de Presupuesto y . : .

o N s -~ " |loportuna, ello implica el seguimiento del
Secretaria Ejecutiva; Responsabilidad Hacendaria;

) . . presupuesto de egreso para llevar control
« Llevar el registro y control de las adecuaciones internas al presupuesto|Ley de Ingresos, ; g
. . . . L mensual de disponibilidad presupuestal y los
- Licenciatura en|de egresos autorizado; Ley de Contabilidad : ;
Auxiliar de recursos asignados a cada unidad 16 de agosto al 31 de

coordinador

Administracion
/afin

* Llevar el control mensual de disponibilidades presupuestales de cada
uno de los programas presupuestarios y unidades administrativas del
Instituto;

* Andlisis, elaboracién y revision de proyectos institucionales;

« Participar en las conciliaciones presupuestales - financieras de forma
mensual y trimestral en colaboracién con la Direccién de
Administraciéon y sus Coordinaciones;

Gubernamental y demas
normativa aplicable al
Instituto,

manejo de paqueteria office;
Disponibilidad de horario;
Actitud de servicio

administrativa, con la finalidad de brindar
oportunamente la informacién a las mismas.
Esta actividad debe realizarse diaramente, asi
como la impresion y recopilacion de firmas en
los formatos de movimientos presupuestales.
Adicionalmente coadyuva con las demds
dreas de la Unidad para la integraciéon del
anteproyecto.

diciembre

Auxiliar de
coordinador

Licenciatura en
administracion/
Contaduria
PUblica/ afin

AREA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

* Seguimiento del presupuesto de egresos conforme a la planeacion
inicial

» Seguimiento a las matrices de indicadores de resultados

« Diseno, evaluacion y propuesta del Informe de Resultados de la
evaluacion del desempeno respecto el cumplimiento objetivo y metas;
* Andilisis, elaboracion y revision de proyectos institucionales;

« Elaborar los informes de avances fisicos de cada uno de los
programas y proyectos autorizados;

Manejo de lineamientos de la
CONAC, Ley de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria;
Ley de Ingresos,

Ley de Contabilidad
Gubernamental y demas
normativa aplicable al
Instituto, Experiencia en diseho
y seguimiento de indicadores
de desempenfo y gestion,
manejo de paqueteria office;
Disponibilidad de horario;
Actitud de servicio

Derivado de las funciones y atribuciones de la
Unidad es indispensable contar con una
persona que apoye al seguimiento de
indicadores y sus respectivas evaluaciones
para la toma de decisiones correspondientes
al presupuesto de egresos. Asi como para la
elaboraciéon de propuestas de proyectos
institucionales.Cabe senalar que estas
actividades se incrementaron con el proceso
electoral y continuan con las actividades

poselectorales.
A AV

16 de agosto al 31 de
diciembre

Titular de la Unidad

\'
A
Lic. Jorge Alb, Zavalg Frias
Secrejdrigf Ejecutiyo




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

IEPC

L= tele) FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : COORDINACION DE ARCHIVOS (UNIDAD DE CORRESPONDENCIA)
CATEGOR
o 8 Bl PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
. 1. AMPLIO CONOCIMIENTO EN LA MATERIA|DERIVADO DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION
;h';LE:‘/AAFESAY .(r‘.EARBc(:)ERLgs :‘;?::Eciigogf LA DOCUMENTACION PRESENTADA POR DIVERSAS DEPENDENCIAS, ORGANOS, ELECTORAL PRESENTADOS DE GOBERNADOR, DIPUTADOS,
. " 5 9N DE IDENTES ES Y R ., ASI|
2. RECEPCION DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION DE GOBERNADOR, DIPUTADOS, PRESIDENTES MUNICIPALES Y REGIDORES. 2 RECEPCID DOCUMENTOS, e ES MUNICIPAL EGIDORES; A A PARTIR DEL DIA 16 DE
1 AUXILIAR DE HCENCIADOEN |3 1R TRAMITE DE LA DOCUMENTACIGN RECEPCIONADA A LAS AREAS CORRESPONDIENTES 3. MANEIO BASICO DE COMPUTADORA, ESCANEOS(COMO  LAS  CEDULAS DE  REQUERIMIENTO o © (o Tn (0
COORDINADOR DERECHO 4‘ CAPTURA DE DOCUMENTOS EN LA BASE DE DATOS | Y ENVIO DE CORREOS ELECTRONICOS PRESENTADA POR EL TET Y EN BASE A LA CIRCULAR SEPTIEMIBRE
5. Y OTROS 4. ATENCION AL PUBLICO S.E./168/2024, EN LA QUE ESTABLECE QUE LA
N . 5. Y OTROS UNIDAD DE CORRESPONDENCIA FUNCIONARA LAS,
24 HORAS LOS 7 DIAS DE LA SEMANA.

SOLICITA Vo.Bo

Lic. Jorge AlpEfto Zavald Frias
N y firma

ic. Margarita Lazaro Ovando




IEPC

TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : COORDINACION DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

e
NO. PC:OPUB!‘I'HA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
Durante el proceso electoral ordinario 2023
Capacidad de bisqueda, seleccién y andlisis de 2024 se han recepcionado y tramitado 86
informacién juridica.Responsabilidad, trabajo en equipo| procedimientos especiales sancionadores y 106
y bajo presién, habilidades ortograficas y de redaccién, [medios de impugnacién; adicional a esto se
compromiso, profesionalismo, proactivo, tolerante ala [ dio puntual atencion y seguimiento a las
frustacién, organizado, uso de herramientas aclividades de los organos desconcentrados
informaticas, capacidad de analisis jurfdico.Estudio y esté incluyd la elaboracion de los informes
deteccién de posibles infracciones a la normativa circunstanciados con motivo de los medios de
Integracién de expedientes. Elaborar acuerdos de framite y de medidas cautelares/de proteccién. Elaborary  |electoraly prop de resolucién.Disp impugnacion que estos recibieron: por lo
proponer los acuerdos de requerimiento a las parfes para el debido tramite de los asuntos de su conocimiento. |Apegado a los principios de honestidad, motivacion,  |anterior resulta fundamental para esta
Estudiar y analizar los asuntos que les sean asignados. Lievar un control interno de los asuntos que le hubiesen  |secreto profesional, prudencia, disciplina, asi como a los| Coordinacion contar con personal eventual a
AUXILIAR DE LICENCIATURA EN furnado para estudio y proyecto de resolucion. Atender los requerimientos del Tribunal asi como de diversas principios rectores del derecho electoral. efecto de realizar el proceso de analisis, 2 meses (Septiembre y
I autoridades.Desahogar las diligencias necesarias para el correcto desarrollo y oportuna ejecucion de los elaboracion de estadistica para las Ocflubre de la presente
COORDINADOR DERECHO o . . D o L > 5
procedimientos especiales sancionadores. Atender la audiencia de pruebas y alegatos. Elaborar y proponer los actividades de prevencion que el Instituto anualidad)
proyectos de resolucién para el debido framite y sustanciacién de los asuntos de su conocimiento;asi como acatar realizarG con motivo del proximo proceso
de manera inmediata las instrucciones y observaciones realizadas a sus proyectos, debiendo considerar las leyes y electoral en cuanto a las infracciones mas
disposiciones vigentes aplicables segin lo requiera el caso en estudio, atendiendo a las constancias de autos. denunciadas, digitalizacion y archivo respecto
a lo atendido asi como dar seguimiento a las
sentencias que sean emitidas por los diversos
organos jurisdiccionales con motivo de los
medios de impugnacion promovidos en contra
de las resoluciones emitidas por el Consejo
Estatal asi como aquellas que controvierten las
determinaciones del Tribunal Electoral de
Tabasco y de la Sala Regional Xalapa.
Durante el proceso electoral ordinario 2023-
2024 se han recepcionado y framitado 86
Capacidad de busqueda, seleccién y andlisis de procedimientos especiales sancionadores y 106
i6n juridica trabajo en equipo|medios de impugnacién; adicional a esto se
y bajo presién,habilidades ortograficas y de redaccion, |dio puntual atencion y seguimiento a las
compromiso, profesionalismo, proactivo, tolerante a la | gctividades de los organos desconcentrados
frustacién, organizado, uso de herramientas esté incluyd la elaboracion de los informes
icas, capacidad de andlisis jurfdico.Estudioy | circunstanciados con mofivo de los medios de
Infegracién de expedientes. Elaborar acuerdos de ramite y de medidas cautelares/de proteccion. Elaborary  [deteccién de posibles infracciones a la normativa impugnacion que estos recibieron; por lo
proponer los acuerdos de requerimiento a las parfes para el debido framite de los asuntos de su conocimiento. ~ [electoraly prop der Di anterior resulta fundamental para esta
Estudiar y analizar los asuntos que les sean asignados. Lievar un confrol infermo de los asuntos que le hubiesen  |Apegado alos principios de honestidad, motivacton, | Coordinacién contar con personal eventual a
furnado para estudio y proyecto de resolucién. Atender los requerimientos del Tribunal asi como de diversas secreto profesional, prudencia, disciplina, asi como alos| efecto de realizar el proceso de analisis, 2 meses (Septiembre y
2 AUXILIAR DE LCENCIATURAEN autoridades.Desahogar las diligencias necesarias para el comecto desarrollo y oportuna ejecucion de los principios rectores del derecho electoral. elaboracion de estadistica para las Octubre de la presente
COORDINADOR DERECHO oy . + ey " " B
procedimientos especiales sancionadores. Atender la audiencia de pruebas y alegatos. Elaborar y proponer los actividades de prevencion que el Instituto anualidad)
proyectos de resolucion para el debido tramite y sustanciacion de los asuntos de su conocimiento;asi como acatar realizara con motivo del proximo proceso
de manera inmediata las instrucciones y observaciones realizadas a sus proyectos, debiendo considerar las leyes y electoral en cuanto a las infracciones mas
disposiciones vigentes aplicables segun lo requiera el caso en estudio, atendiendo a las constancias de autos. denunciadas, digitalizacion y archivo respecto
a lo atendido asi como dar seguimiento a las
sentencias que sean emitidas por los diversos
organos jurisdiccionales con motivo de los
medios de impugnacion promovidos en confra
de las resoluciones emitidas por el Consejo
Estatal asi como aquellas que controvierten las
iones del Tribunal Electoral de
Tabasco y de la Sala Regional Xalapa.
]

LICITA

ABASCOL

COORDINACION DE LO

.l

(=Y

LIC. YARE VALLE MORALES =~  CONTENCIGSD
COORDINADORA A CONTENCIOSO ELECTORAL', £ ELTHRAL

,

N

LIC. JORGE ALBE|

ZAVALA FRIAS

SECRETARIQ EJECUTIVO




TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : COORDINACION TECNICA

NO.

CATEGORIA
PROPUESTA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y
APTITUDES

JUSTIFICACION

TEMPORALIDAD

AXILIAR DE AREA

Carrera técnica,
pasantia o
Licenciatura,
conicimientos
aplicados a la rama
electoraly en
computacién

Revisién de Proyectos de actas de distritales; monitoreo de sesiones organos
desconcentrados, recopilar y elaborar lista de asistencia de las sesiones de los
Consejos Electorales Distritales relativa a los Partidos Politicos; relizar |a base de
datos para relacionar los acuerdos aprobados en Consejo Estatal y Junta Estatal
Ejecutiva, integrar los archivos digitales de todos los acuerdos aprobados por
Junta Estatal Ejecutiva y Consejo Estatal relativas al Proceso Electoral Ordinario
2023-2024; recepcion de sellos otorgados a los 21 6rganos desconcentrados;
respaldo y digitalizacién de archivos; ordenar los archivos generados durante el
Proceso Electoral 2023-2024 por la Coordinacién y los 21 Distritos Electorales en
digital para su respaldo y resguardo; ordenar y archivar los expedientes fisicos
generados durante el Proceso Electoral relativos al Consejo Estatal y Junta
Estatal Ejecutiva.

Redaccién y ortografia,
manejo de paqueteria
office, captura,manejo de
copiadora, scaner,
impresora; capacidad para
trabajar bajo presion, ser
organizado, rapidez y
precision de escritura

Realizard actividades relacionadas con las revision de
proyectos de actas de las 21 Juntas y Consejo
Distritales del mes de julio, preparar Sesiones de
Clausura de los 21 Distritos Electorales ya que aun no
hay culminado con sus actividades; ordenar y archivar
los expedientes fisicos y electrénicos generados
durante el Proceso Electoral Local Ordinario 2023-
2024 del Consejo Estatal y Junta Estatal Ejecutiva.

16 de agosto al 30 de
septiembre de 2024

AUXILIAR DE
COORDINADOR

Licenciatura o
Posgrado;
conocimiento en
temas vinculados a
la actividad
electoral, trabajo
legislativo o
parlamentario,
juridico,
administracién
publica o
actividades a fin

Revision de Proyectos de actas de distritales; Preparar y elaborar la
documentacién que se adjunta a sesiones de los Consejos distritales orden del
dia de las sesiones que celebren los 21 Consejos y Juntas Electorales Distritales,
Formatos de oficios de convocatoria, guién de sesién, lista de asistencia;
elaborar oficios y circulares para los Consejos y Juntas Distritales; apoyo en
atencion a los érganos desconcentrados en relacién al desarrollo de la sesion de
Conclusién de Junta y Consejos Electorales Distritales.

Conocimiento en Leyes,
reglamentos federales,
locales, aplicados a la rama
electoral o administrativa o
cualquier otra rama del
derecho, redaccion,
ortografia, manejo de
paqueteria office,
copiadora, scaner,
impresora; capacidad para
trabajar bajo presion;
redaccion y revision de
documentos. expresion
oral, habilidades
comunicativas, redacciony
ortografia.

Realizard actividades relacionadas con las revision de
proyectos de actas de las 21 Juntas y Consejo
Distritales del mes de julio; elaborar la documentacién
para llevar a cabo la sesion de Clausura en las 21
Juntas y Consejos Electorales Distritales; recepcionar
los sellos otorgados a los 21 6rganos
desconcentrados; Integrara el archivo de expedientes
fisicos de sesiones de Consejo Estatal y Junta Estatal
Ejecutiva relativos al Proceso Electoral Ordinario 2023-
2024.

16 de agosto al 30 de
septiembre de 2024

OLICITA

s

WORA TECNICA
JAQUEUNE DEL CARMEN CARRILLO LLERGO

SE

TARIO ilecunvo
LIC. JORGE

LBERTO ZAVALA FRIAS




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CATEGORIA

NO. PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
PROPUESTA
+ APOYO ADMINISTRATIVO A LAS AREAS QUE CONFORMAN LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA + CONOCIMIENTO Y MANEJO DE LA LEY
DIRECCION DE ADMINISTRACION. GENERAL DE CONTABILIDAD
+ APOYO EN LA INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION E INFORMACION REQUERIDA AL IEPCTPOR | GUBERNAMENTAL, REGLAS DE OPERACION
it E)NTSS HSCALIZ,‘\D? sRES' (olle] NES A OBSERVACIONES REALIZADAS DB JEERICLDE ARMCIEATALH
+ APOYO EN EL ANALISIS E INTEGRACION DE SOLVENTACIO! A ALZADAS AL [ CONTABLE (CONAC), TECNICAS Y
IEPCT POR LOS ENTES FISCALIZADORES. PROCEDIMIENTOS D)E AUDITORIA, ESTE PERSONAL'SE REQUIERE PARA EL‘APOYO
LICENCIATURA EN: |* SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS DIVERSAS AREAS DE LA DISPOSICIONES LEGALES, NORMAS Y DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION EN
ADMINISTRACION; [PIRECCION DE ADMINISTRACION. POLITICAS, RELACIONADAS CON EL AREA, | A INTEGRACION DE DOCUMENTACION,
CONTADURIA  |* ESCANEO DE DOCUMENTACION REQUERIDA AL IEPCT POR LOS ENTES FISCALIZADORES. METODOS Y PROCEDIMIENTOS APOYO EN SOLVENTACIONES, ESCANEOY | DEL 16 DE AGOSTO
1 PROYECTISTA 10181 \cA/DERECHO |* ANALISIS AL MARCO NORMATIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION PARA APOYAR ENLA | ADMINISTRATIVOS. ARCHIVO DE DOCUMENTACION DEL AL 31 DE
/ ELABORACION DE LOS PROYECTOS PARA SU ACTUALIZACION. + LIDERAZGO, TRABAJO BAJO PRESION, DESPACHO DEL DIRECTOR. DICIEMBRE DE 2024
O CARRERA AFIN. TRABAJO EN EQUIPO, TOMA DE DECISIONES, ¢'::S”§ISV€‘;S“:?';%?;%§§CIE';% ERLA
ALTA CAPACIDAD DE ANALISIS CRITICO, DIRECCION
PROACTIVIDAD, ASERTIVIDAD, AGUDEZA :
MENTAL;
+ INICIATIVA, COMPROMISO, ACTITUD DE
SERVICIO, DISCRECION, LEALTAD.
+ MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE.
*RECEPCION Y CAPTURA DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA.
+ ESCANEO DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y TRAMITADA. « MANEJO DE INFORMACION
+ ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE LA DIRECCION. DOCUMENTAL. PERSONAL QUE SE REQUIERE PARA EL APOYO
+ TRAMITE DE LA CORRESPONDENCIA A LAS COORDINACIONES Y DEMAS AREAS. + ORDEN ADMINISTRATIVO. EN EL AREA DE RECEPCION DEL DESPACHO
AUXILIAR DE MEDIA SUPERIOR O |* ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL |, MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, EN | DEL 16 DE AGOSTO
1| cooroinapor | PROFESIONAL  |'EPCT. + TRABAJO EN EQUIPO, EQUIPO BASICO DE | 2VERSAS ACTIVIDADES, ESCANEO DE LA el
+ ESCANEO DE LA DOCUMENTACION (EXPEDIENTES, RECIBOS, CONTRATOS, ETC). OFICINA. ; DOCUMENTACION, INTEGRACION DE DICIEMBRE DE 2024
+ COADYUVAR EN LA INTEGRACION Y ELABORACION DE LOS INFORMES, SEMANAL, MENSUAL Y « INICIATIVA, COMPROMISO, ACTTUD DE  |ARCHIVOS. Y LAS QUE SE REQUIERAN EN LA
TRIMESTRAL. SERVICIO. 3 DIRECCION Y SUS AREAS.
* LAS QUE SEAN ENCOMEDADAS POR EL DIRECTOR.
* MANEJO DE INFORMACION
« TRAMITES DE SOLICITUDES DE INFORMACION A TRAVES DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA. DOCUMENTAL.
+ ELABORACION DE LOS OFICIOS DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION A LAS AREAS *ORDEN ADMINISTRATIVO. FERSONAMLGUE 3t REQUIEREBARAEL APOYO
LICENCIATURA EN : LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, EN EL
ADMINISTRACION | COMPETENTES. ® MANEIO DEPAQUETER A OFFICE, AREA DE ENLACE DEL PORTAL DE DEL 16 DE AGOSTO
5 AUXILIAR DE JCONTADURIA |* SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES PARA SU PRONTA RESPUESTA A LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA. [+ TRABAJO EN EQUIPO, EQUIPO BASICO DE [[5 0 oil As eni v o o ADES AL3) BE
COORDINADOR ‘ * MANTENER ORGANIZADO EL ARCHIVO Y TODO LO RELACIONADO CON LAS SOLICITUDES DE OFICINA. g
PUBLICA R ANSRARENGIA « INICIATIVA, COMPROMISO, ACTTUD DE _|ESCANEO DE LA DOCUMENTACION, DICIEMBRE DE 2024
O CARRERA AFIN. ' ; ’ INTEGRACION DE ARCHIVOS. Y LAS QUE SE

* ESCANEO DE LA DOCUMENTACION.
*+ APOYO EN LAS AREAS QUE ASi LO REQUIERAN.

SERVICIO.

REQUIERAN EN LA DIRECCION Y SUS AREAS.

0 ZAVALA FifiAS
cutivo

LIC. JORGE ALl
Secrepério




TABASCO

IEPC

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION :

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

RIA
NO. ::gﬁggsr A PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTACION ENVIADA Y RECIBIDA POR LAS DIFERENTES UNIDADES

ADMINISTRATIVAS Y EXTERNOS.
ELABORACION DE BASE DE DATOS DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA, ESCANEO E INTEGRACION DE ARCHIVO DE

LAS DIFERENTES AREAS.
RECEPCION DE SOLICITUDES DE VERIFICACION Y VALIDACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DE LAS DIFERENTES

UNIDADES ADMINISTRATIVAS. DERIVADO DEL INCREMENTO DE LAS

LICENCIATURA EN . ACTIVIDADES DEL PROCESO ELECTORAL, SE
CONTADURIA CONSULTA DE SALDOS EN EL SISTEMA INFORMATICO ADMINISTRATIVO PRESUPUESTAL Y CONTABLE DOPPIA, PARA LA D"é’éﬁﬁjEON?fL'NFORMAC'ON REQUIERE DE:
PUBLICA Y ELABORACION Y RESPUESTA DE OFICIOS CON BASE A LAS SOLICITUDES DE VERIFICACION Y VALIDACION PARA - ORDEN ADMINSTRATIVO * LA RECEPCION Y VALIDACION DE
] KSIRRBE LICEFI‘\JNC??TZUARSA . ATENDER LOS REQUERIMIENTOS RECIBIDOS DE LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. « MANEJO DE PAGUETERIA OFFICE BSCIZLJQ/T\‘EETTSCION DE LAS DIFERENTES AREAS| e |~ o1 AL 31 DE
COORDINADOR *TRABAJO EN EQUIPO, EQUIPO BASICO |, uo i e OFICIOS Y DAR TRAMITE |D/CIEMBRE 2024

ADMINISTRACION,
LICENCIATURA EN
DERECHO O
CARRERA A FIN.

SEGUIMIENTO Y TRAMITE A LOS OFICIOS DE LAS DIFERENTES AREAS.

APOYO EN LA REVISION DE LA DOCUMENTACION SOPORTE DE ORDENES DE PAGO, QUE RESULTAN DE LOS
REQUERIMIENTOS Y SEVICIOS DE LAS DIFERENTES AREAS, QUE CONCENTRAN LA COORDINACION DE RECURSOS
MATERIALES Y COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES.

APOYO EN LA REVISION DE LA DOCUMENTACION SOPORTE DE VIATICOS, QUE RESULTAN DE LOS REQUERIMIENTOS Y
SERVICIOS DE LAS DIFERENTES AREAS, QUE CONCENTRAN LA COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES.

DE OFICINA.
* INICIATIVA, COMPROMISO, ACTITUD DE
SERVICIO.

ANTE LAS DIFERENTES AREAS DEL INSTITUTO.
* INTEGRACION Y ARCHIVO DE EXPEDIENTES
PROPIOS DE LA SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION.

LIC.

JAVIER CIA

DIRECTOR BE ADMIN 'RACION




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : AREA DE ENLACE DE AUDITORIAS ADSCRITOS A LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

HABILIDADES Y

CATEGORIA
NO.| propuESTA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
AUDITORIAS EN PROCESOS:
1).- Auditoria de desempefio a la coordinacion de archivo del
ejercicio fiscal 2023. (Contaloria Gral. del IEPCT).
2).- Auditoria integral al [EPCT periodo del 01 de julio al 31 de
a).- Dar seguimiento y certeza a la integracion de la documentacién diciembre de 2023.(Contaloria Gral. del I[EPCT).
requerida en la auditoria que contenga los legajos con las firmas y 3).- Auditoria de desempefio a la unidad de transparencia y/o unidad
sellos requeridos por los Entes Fiscalizadores en los ambitos Conocimiento de leyes|de transparencia y acceso a la informacién pablica del ejercicio
Federal, Estatal y del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana |vigentes, certificaciones|2023.(Contaloria Gral. del [EPCT)..
de Tabasco. en el programa del|g).- Auditoria integral al IEPCT periodo del 01 de enero al 30 de junio
b).~AEIabc‘)rar de manera opO(tuna con eﬁ’cigncia y eficacia las OSFE  de  nomina|de 2024.(Contaloria Gral. del IEPCT).
Lic. En camﬁc_acmne_s c°'_" la h_erram'ema tecnologlc_a utilizada Porel Organo CERT'IOSFE- Manejo 5).- Auditoria de cumplimiento con enfoque financiero No. 1-IEPCT-
Gorktedurfa  |o1Periorda Fiscallizacin dal Estado dencminecia Gestiosfo, del Sistema de Control| 53 55 1.0, del periodo del 01 de julio al 31 de diciembre de 2023.
N Puablica. Lic. c).- ) Elab_orar de manera o_portuna con eﬂC|_enma y eficacia Iqs y Adfnén_ Y| (osFe)
1 Auxiliar de EnA drr;én certificaciones que se realgan dg'manera fisica, integrar, fgllar, sellar|Fiscalizacion de los 6).- Planeacion de la auditoria de desempefio a la coordinacion de 1§ _de Agosto al 31 de
Goordinador Lic. En I y proyectar .el foxto.de certificacion que:ss entrega & los diversos Recursqs del! Gasto archivo de la fiscalizacion de la cuenta publica del ejercicio fiscal Diciembrede 2024
Defecho Entes ﬁs_calzadoras. Fegc_arahzado (SICAF) X
" |d).- Analizar y establecer orientacién legal en los casos donde se  |emitido por la Auditoria| 2023 del 01 de enero al 31 de diciembre de 2023.(OSFE)
Carreras a fin 7).- Planeacién de la fiscalizacion de la cuenta publica del ejercicio

presenten solventaciones por parte de los 6rganos de control.

e).- Emitir respuestas a los requerimientos en los plazos legales que
se sefalen por los 6rganos intemos de control

f).- Tramites administrativos con correo electrénicos y en fisicos.
g).- Coadyuvaren la elaboracion de minutas, actas administrativas.
h).- Lo que se le encomiende, relacionado con los trabajos de
Auditoria.

Superior de la
Federacion), Manejo en
los programas ylo
paqueteria Office, Nitro
Pro 10.

fiscal 2024, del periodo del 01 de enero al 30 de junio de 2024.
(OSFE)

8).- Auditoria 1923 partici Federales a E
Federativas, de la cuenta pulblica 2023. (ASF)
9).- Planeacién de la fiscalizacion de la cuenta publica
correspondiente al ejercicio fiscal 2024 Participaciones Federales a
Entidades Federativas con corte al segundo trimestre de 2024.(ASF)
10).- Seguimiento a la auditoria 1923 participaciones federales a
entidades federativas, de la cuenta publica 2023. solicita
documentacién relacionada con talleres graficos de México.(ASF)

i dad,




IEPC

TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION

: AREA DE ENLACE DE AUDITORIAS ADSCRITOS A LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

CATEGORIA

HABILIDADES Y

NO.| propuesTa PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
AUDITORIAS EN PROCESOS:
1).- Auditoria de desempefio a la coordinacién de archivo del
ejercicio fiscal 2023. (Contaloria Gral. del |IEPCT).
2).- Auditoria integral al IEPCT periodo del 01 de julio al 31 de
diciembre de 2023.(Contaloria Gral. del IEPCT).
a).- Apoyar en la realizacion de las revisiones internas que se . 3).- Auditoria de desempefio a la unidad de transparencia y/o unidad
J 3§ e i Conocimiento . . O i,
practiquen en el Instituto Electoral y de Participacion contabilidad de transparencia y acceso a la informacién publica del ejercicio
Ciudadana de Tabasco. adminlstracibn 2023.(Contaloria Gral. del IEPCT)..
b).- Dar seguimiento y atencioén a las observaciones y/o certificaciones en  el|4)-- Auditoria integral al IEPCT periodo del 01 de enero al 30 de junio
recomendaciones que se deriven de |as revisiones realizadas programa del OSFE de de 2024.(Contalorfa Gral. del IEPCT).
Lic. En por los diversos entes fiscalizadores. némina CERTIOSFE, |5)-- Auditoria de | con enft fi iero No. 1-[EPCT-
Contaduria |€).- Desarrollar todas aquellias funciones inherentes al dmbito [Manejo del Sistema de|23-AS2-FI-02, del periodo del 01 de julio al 31 de diciembre de 2023.
- Publica, Lic. |de su competencia. Control y Admoén. y|(OSFE)
1 (?::::iar:ag:r En Admén, |d).- Analizar estados financieros y presupuestales. Fiscalizacion de los|6).- Planeacion de la auditoria de desempefio a la coordinacién de é?c;;ﬁ?:;englz? da
Lic. En  |e).- Revision de las Conciliaciones de néminas presupuestal y |[Recursos  del  Gasto|archivo de la fiscalizacion de la cuenta pablica del ejercicio fiscal
Derecho, |contable. Federalizado  (SICAF)(2023 del 01 de enero al 31 de diciembre de 2023.(OSFE)
Carreras a fin f).- Atender y apoyar en las necesidades del area. emitid_" por la Auditoria|).- planeacién de la fiscalizacién de la cuenta pblica del ejercicio
g).- Elaboracién de oficios de requerimientos a diversas areas. SupeHO( de . 1a|fiscal 2024, del periodo del 01 de enero al 30 de junio de 2024.
h).- Recepcidn e integraciéon de informacion solicitada a las Fedaracion), Mariejo en (OSFE)
los  programas yl/o Federales a Entidad

coordinaciones del Instituto Electoral y de Participacion
ciudadana de Tabasco.

paqueteria Office, Nitro
Pro 10.

8).- Auditoria 1923 particij
Federativas, de la cuenta publica 2023. (ASF)

9).- Planeacién de la fiscalizacién de la cuenta publica
correspondiente al ejercicio fiscal 2024 Participaciones Federales a
Entidades Federativas con corte al segundo trimestre de 2024.(ASF)
10).- Seguimiento a la auditoria 1923 participaciones federales a
entidades federativas, de la cuenta publica 2023. solicita
documentacién relacionada con talleres graficos de México.(ASF)




IEPC

TABASC

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : AREA DE ENLACE DE AUDITORIAS ADSCRITOS A LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

la consecucién de los objetivos de las auditorias, incluyendo
los procedimientos para aplicar, asi como su relacion con los
papeles de trabajo.

i).-Coadyuvar en la obtencion de resultados de los planes y
programas, que se tenga bajo la responsabilidad del IEPCT.
J).- Desamrollar demas funciones que requiera el coordinador
en el dmbito de su competencia.

k).- Presentar a las coordinaciones que integran |la Direccién
de Administracion, los hallazgos encontrados en las revisiones
al presupuesto ejercido y/o devengado.

1).-Verificar la administracion correcta de la plantilla de
personal de acuerdo a las categorias asignadas a las diversas
dreas del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco.

7

emitido por la Auditoria

Superior de la
Federacion), Manejo en
los programas y/o

paqueteria Office, Nitro
Pro 10

Federativas, de la cuenta publica 2023.

9).- Planeacién de la fiscalizacién de la cuenta publica
correspondiente al ejercicio fiscal 2024 Participaciones Federales a
Entidades Federativas con corte al segundo trimestre de 2024.
10).- Seguimiento a la auditoria 1923 participaciones federales a
entidades federativas, de la cuenta publica 2023. solicita
documentacién relacionada con talleres graficos de México.

CATEGORIA HABILIDADES Y
NO.| propuEsTA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
a).- Examinar y evaluar la adecuacién y la eficiencia del
control interno de la Direccidon de Administracién y sus
coordinaciones.
b).- Revisar las politicas y procedimientos; asi como la
salvaguarda de activos y eficiente uso de recursos publicos
en cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.
c).- Analizar la estructura organica y su relacion con los (
perfiles de puestos y categorias asignadas al personal de AUDITOR AS EN PROCESO;" o )
cada una de las unidades responsables. Contabilidad, /‘J\uditoria‘ 1?.— A.uf:llt?na de desempefio a la coordinacién de archivo del
d).- Atender y dar seguimiento a las auditorias por parte de la |Presupuestacion, Slareicio fiscal 2023 ) .
Federacion, el Estado y de la Contralaria General del Instituto Plane_aaé% di " :) Au:rto;ra integral al IEPCT periodo del 01 de julio al 31 de
Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco. Z;grlf:rrglzac'az}nir:::t?glti\/r\é 3'”‘:"1;: ‘e ‘2’02;' foal idad d . dad
e).- Verificar documentacion relativa al registro y control de )- Auditoria de desempefio a, o a, © tfa",s"a'encfa Y( S
o ; : de los recursos|de transparencia y acceso a la informacién publica del ejercicio 2023.
suministro de materiales en el almacén del Instituto Electoral y |goonciaros  materiales, . . 5
. . " ) 1|4).- Auditoria integral al IEPCT periodo del 01 de enero al 30 de junio
Maestria en |de Participacion Ciudadana de Tabasco. humanos y  servicios|ge 2024
Admén f).- Revisar del Presupuesto de Egresos que su ejecucion esté | generales = . z B i
PG de acuerdo a los procesos establecidos en el Manual de fficacio 5).- Auditoria de cump con g AREeC
dblica, pro oo . certificaciones  en  ell53 as5 103, del periodo del 01 de julio al 31 de diciembre de 2023,
- Lic. En Normas Presupuestarias y Administrativas del Instituto Estatal  [programa del OSFE de - - £
Auxiliar de . At S 3 6).- Planeacion de la auditoria de desempefio a la coordinacién de (16 de Agosto al 31 de
1 N Contaduria |Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco. némina CERTIOSFE, . N s S -
Coordinador PUbli . ) . H A archivo de la fiscalizacion de la cuenta publica del ejercicio fiscal Diciembrede 2024
Ublica,  |g).- Realizar adecuaciones presupuestales que se requieran  |Manejo del Sistema de 0 | | ici
Lic. En i iy = i el Control Admén. 2023 del 01 de enero al 31 de diciembre de 2023.
en el area de Enlace de Auditoria en el ejercicio y y . R e —
o " g irac 7)- Planeacién de la fiscalizacion de la cuenta publica del ejercicio
Admon, | corespondiente Fiscalizacion de los
Carreras a fin h).- Especificar c'lorcmenfe I SR S SRR STRE o Recursos del Gasto|fiscal 2024, del periodo del 01 de enero al 30 de junio de 2024,
-~ ESP P Y eguir pa Federalizado  (SICAF) 8).- Auditoria 1923 participaci Federales a Entidad:

SOLICITA

nlace de Auditoria




IEPC

TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

[ i PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
« RECEPCION, ORGANIZACION Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA DE LAS JUNTAS
ELECTORALES, AS| COMO SU DIGITILIZACION.
« ELABORACION, TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE LOS CONTRATOS DE LAS JUNTAS ELECTORALES DISTRITALES. SE REQUIERE PARA LA ATENCION RELATIVA A
« RECEPCION Y REVISION DE LOS INFORMES DE LAS JUNTAS ELECTORALES. LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS CON  LAS
« INTEGRACION, ARCHIVO Y ACTUALIZACION DE LOS EXPEDIENTES DE JUNTAS ELECTORALES ASi COMO SU JUNTAS ELECTORALES, TODA VEZ QUE ESTAS
DIGITALIZACION. * MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE. CONTINUAN EN FUNCIONES, ADEMAS DE QUE
« SOLICITAR A LOS 21 DISTRITOS ELECTORALES LOS ARCHIVOS DE ASISTENCIA PARA SU DESCARGA Y REENVIO [TRABAJO EN EQUIPO, MANEJO DE EQUIPO  |CUENTAN CON SISTEMA DE CONTROL DE
esTuDIOs EN |POR CORREO PARA LA VALIDACION DE LOS VOCALES EJECUTIVOS. BASICO DE OFICINA. ASISTENCIA DIARIA, QUE SE SOLICITA CADA
« CAPTURAR LOS SOPORTES DOCUMENTALES DE LAS INCIDENCIAS EN EL SISTEMA DE HUELLA DE LOS 21 * MANEJO DE INFORMACION SEMANA-PARA CAFTURAR LOS' BOCUMENTOS
1 AUXILIAR DE | EDUCACION DE | croroye el ECTORALES DOCUMENTAL ORDEN ADMINISTRATIVO Y |SOPORTE ¥ OBIENER EL REPORTE QUINCENALI, ;) 516 31 DICIEMBRE
COORDINADOR | LIC. EN DERECHO N N ! (LA APLICACION DE LOS REPORTES SE
« ELABORACION DEL REPORTE DE DESCUENTO DE LOS 21 DISTRITOS ELECTORALES PARA APLICACION EN ANALISIS DE DOCUMENTOS PARA SU
O CARRERA AFIN GENERAN  RETROACTIVOS).  TAMBIEN  ES|
NOMINA. ATENCION. NECESARIO EL APOYO EN LA DIGITALIZACION
« ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS Y/O | * INICIATIVA, COMPROMISO. ACTITUD DE  |pE LOS MAS DE 1700 EXPEDIENTES QUE SE
INSTITUCIONES, ASi COMO DE TRANSPARENCIA. SERVICIO. DEBEN ORGANIZAR Y ARCHIVAR ASI COMO LO
+APOYAR EN LA CAPTURA DE RECIBOS DE PAGO EN EL SISTEMA DE NOMINA DEL PERSONAL DE JUNTAS QUE SE GENERE HASTA EN TANTO NO SE
DISTRITALES. REALICE LA BAJA O CLAUSURA DE LAS JUNTAS
« APOYAR EN LA DIGITALIZACION DE LOS MAS DE 1700 EXPEDIENTES DE PERSONAL EVENTUAL (OFICINA DISTRITALES.
CENTRAL Y JUNTAS ELECTORALES) PARA SU ARCHIVO CORRESPONDIENTE.
« LAS QUE SEAN ENCOMENDADAS EN APOYO A LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS.
« APOYAR EN LA ELABORACION DE NOMINAS Y LAYOUT DE LAS OFICINAS CENTRALES Y JUNTAS DISTRITALES.
« SEGUIMIENTO EN LOS PAGOS DE PRESTACIONES (FONACOT, METLIFE, PRESTAMOS ISSET) Y APORTACIONES
DE ISSET QUE SE DEBEN A PLICAR EN LAS NOMINAS (PERMANENTE Y EVENTUAL). s '“f)':lcc'ﬁ; it
« APOYO EN LA CAPTURA DEL SISTEMA DE HUELLA DE OFICINA CENTRAL. ) * MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE, Y (TIMBRADOS, CAPTURA DE SISTEMA DE HUELLA
ESTUDIOS En | ELABORAR LOS TIMBRADOS DE LOS PAGOS DE NOMINAS, AS| COMO SU CONCILIACION CON EL AREA  |SISTEMAS DE NOMINA Y TIMBRADOS CFDI. [y SISTEMA DE NOMINA). ASI COMO [AS
EDUCACION DE CONTABLE. ’ , TR_ABAJO EN EQUIPO, MANEJO DE EQUIPO  |CONCILIACIONES Y REVISION MENSUAL DE LOS
N AUXILIAR DE e « APOYAR EN EL ANALISIS DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES Y CONCILIACION CON EL AREA DE BASICO DE OFICINA. SALDOS CON LA UNIDAD DE PLANEACION Y| (oo oo
COORDINADOR CONTABILIDAD O PLANEACION. ' * MANEJO DE INFORMACION EVALUACION. TAMBIEN ES NECESARIO EL N
AFIN « APOYAR EN LA ELABORACION Y CALCULO DE FINIQUITOS. DOCUMENTAL. ORDEN ADMINISTRATIVO. ~ |APOYO EN LA DIGITALIZACION DE LOS MAS DE
1700 EXPEDIENTES QUE SE DEBEN ORGANIZAR Y

« CAPTURAR EN EL SISTEMA DE NOMINAS LOS RECIBOS DE PAGO GENERADOS PARA SU ACUMULADO Y
ELABORAR EL LAYOUT CORRESPONDIENTE (PERMANENTE Y EVENTUAL).

« APOYAR EN LA DIGITALIZACION DE LOS MAS DE 1700 EXPEDIENTES DE PERSONAL EVENTUAL (OFICINA
CENTRAL Y JUNTAS ELECTORALES) PARA SU ARCHIVO CORRESPONDIENTE.

« LAS QUE SEAN ENCOMENDADAS EN APOYO A LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS.

 INICIATIVA, COMPROMISO, ACTITUD DE
SERVICIO.

ARCHIVAR ASI COMO LO QUE SE GENERE
HASTA EN TANTO NO SE REALICE LA BAJA O
CLAUSURA DE LAS JUNTAS DISTRITALES.
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

:CCION / UNIDAD / COORDINACION : COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

CATEGORIA

ADMINISTRACIO
N, O CARRERA A
FIN.

Coordinacién de Servicios Generales.

VI.- Revisién puntival de gastos por concepto de Viaticos que se le asignan a Funcionarios y Personal
operativo, on motivo de las comisiones relacionadas con la actividad del Instituto Electoral.

VII.- Revision puntual de facturas que se generan con motivo de los diversos gastos menores que
comprueban a traves del fondo revolvente de la Direccién de Administracion.

V.- Integracién puntual, por la solicitud de informacién, relativa a las Ordenes de Auditoria de las
diferentes Instancias Fiscalizadoras.

IX.- Seguimiento puntual en el control de emision de facturas corespondientes a las 21 Juntas
Electorales Distritales, Oficinas Central, Aimacen y el Edificio ubicado en la 5§ de mayo.

asignacion de diputados
plurinominales, paridad de genero,
impartidos popr el tribunal electoral del
poder judicial de la federacion y por el
lepct.

con motivo de las actividades del Proceso
Electoral 2023-2024.

4).- Racabar la informacién solicitada con
motivo de las Ordenes de Auditoria que le
compete a la Coordinacién de Recursos
Financieros.

5).- Elaboracién de los reportes para la
realizacion del pago de Dietas a los
Consejeros Electorales Distritales, en los
Distritos Electorales asignados.

PROPUESTA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
i~ Seguimiento puntual en la comprobacién de los recursos por Fondo Revolvente, en los recursos :;g:i;‘i; LECTORAL (POSTERIOR A/LA
proporcionados para la Jornada Electoral del 2 de junio, para la sesion de computo del 5 de junio de % = ro o
2024, 1).- Rece.p?cwn' y reviosion de facturacion,
li- Seguimiento puntual con el control de asistencia de los Consejeros Electorales, para las sesiones de e s eon reqwsnos' {nsccles, SOPOﬁ.C‘ dosicon le
. A capacitaciones en en leyes fiscales documentacién correspondiente.
los Consejos Electorales Distritales de las 7 Juntas. (04, 07, 08, 14, 16, 20y 21) diarit e 2).- Revisién y analisis e los —
ll- Seguimiento puntual de la emisién de los recibos de pago por concepto de Dietas, que se envian a coespondiente.a gaso"nenoj < Y o sleciesdo
; i empresas, enfocado al en regimen
LICENCIATURA |55 21 Juntas Electorales para recabar las firmas correspondientes. 3 . f d. | 222‘22;3;Zeerlsg?;;::oegeuglofgr ;E;igdo
EN . |v.- Seguimieto puntual en la integracién para pago de los finiquitos de: Caeles, Sel, Mesa Receptora, smphco(}o de confianza programats de 2024
CONTADURlA Bodegueros, Auxiliar de Proyecto, Auxiliar de Area, VOE, CCV (prepet), en las 21 Juntas Electorales facturacion, conpac, manejo en 3 R vision d bacién de viati
A BE PUBLICA,  |Distritales. paquetria de office, nitro. Talleres - 'e :i;on ec'omgr? acion Ie VIAHISOs e T kasost ol Ehd
LICENCIATURA |V.- Revisién de la Documentacién soporte de las Ordenes de Pago, que resultan de los requerimientos y|correspondiente a medios de o Peon Oy, © 2.agesioa ©
COORDINADOR ia ’ 2 i . : . " comisionado a las diferentes actividades Diciembre.
EN servicios delas diferentes areas, que concentran la Coordinacion de Recursos Materiales, y impugnacion, procesos electorales,




IEPC

TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

Pl PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
i.- Seguimiento puntual en la comprobacién de los recursos por Fondo Revolvente, en los recursos PROCESO ELECTORAL (POSTERIOR A LA
proporcionados para la Jornada Electoral del 2 de junio, para la sesién de computo del 5 de junio JORNADA)
de 2024. 1).- Recepcion y reviosion de facturacion,
li.- Seguimiento puntual con el control de asistencia de los Consejeros Electorales, para las sesiones con requisitos fiscales, soportados con la
de los Consejos Electorales Distritales de las 7 Juntas.(11, 12, 13, 17, 18,09, 10). documentacién corespondiente.
lIl.- Seguimiento puntual de la emisién de los recibos de pago por concepto de Dietas, que se irarted 2).- Revision y anailisis de los recibos de
LICENCIATURA |envian a las 21 Juntas Electorales para recabar las firmas comrespondientes. Cono.c.ln.nen odelalley de. finiquitos al personal eventual contratado
o N s uiine 4 Adgquisiciones de Arrendamientos y con motivo del Proceso Electoral 2023-
EN . IV.- Seguimieto puntual en la integracién para pago de los finiquitos de: Caeles, Sel, Mesa Servicios del Sector Publico y su
CONTADURIA |Receptora, Bodegueros, Auxiliar de Proyecto, Auxiliar de Area, VOE, CCV (prepet), en las 21 Juntas Regl to, C imiento de id L 2024. . B e
PUBLICA, Electordles Distritales. eglamento, . onoqm:e.n .0 elaley (3).- Revision de ;omprobcaon de viaticos
AUXILIAR DE LICENCIATURA |V.- Revisién de la Documentacién soporte de las Ordenes de Pago, que resultan de los de Ok?ros Pablicasy Ser\{|C|os Y 90§tf>s bl s .de[ personol' . Del 16 de, /.\gosto al3] de
COORDINADOR e PR i p 5 g Relacionados con las Mismos y su comisionado a las diferentes actividades Diciembre.
EN requerimientos y servicios delas diferentes areas, que concentran la Coordinacion de Recursos * : ; s
+ s =2 K Reglamento, Manejo de paqueteria de |con mofivo de las actividades del Proceso
ADMINISTRACIO |Materiales, y Coordinacién de Servicios Generales. i Word. E P Point Electoral 2023-2024
N, O CARRERA A[VI.- Revision puntiual de gastos por concepto de Vidaticos que se le asignan a Funcionarios y o 'c,e (Word, Excel, gwor olnt. i pas e -
" N 1 ) B x Publisher), Curso de Bitacora 4).- Racabar la informacién solicitada con
FIN. Personal operativo, on motivo de las comisiones relacionadas con la actividad del Instituto Electoral. motivo de las Ordenes de Auditoria que le

VIl.- Revisién puntual de facturas que se generan con motivo de los diversos gastos menores que
comprueban a traves del fondo revolvente de la Direccién de Administracion.

VIIl.- Integracién puntual, por la solicitud de informacién, relativa a las Ordenes de Auditoria de las
diferentes Instancias Fiscalizadoras.

1X.- Seguimiemnto puntual con los pagos de los edificios de las 21 Juntase Electoras Distritales, el
edificio ubicado en Hidalgo, en la oficinas del almacen y oficinas centrales.

Electronica para la obra Piblica.

compete a la Coordinacion de Recursos
Financieros.

5).- Elaboracién de los reportes para la
realizacién del pago de Dietas a los
Consejeros Electorales Distritales, en los
Distritos Electorales asignados.
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

b PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
PROCESO ELECTORAL (POSTERIOR A LA
JORNADA)
i~ Seguimiento puntual en la comprobacién de los recursos por Fondo Revolvente, en los (]:)O"n f:cji:,?g :;}sz;?;:):fn;z::;'zfﬁgn’
recursos proporcionados para la Jornada Electoral del 2 de junio, para la sesiéon de computo del docurr?emccién conéspgndiente a6
‘? de ]UnI.O <.je 2024. X X ) Juntas Electorales.
LICENCIATURA [li.- Seguimiento puntual con el control de asistencia de los Consejeros Electorales, para las 2).- Revisidn y andlisis de los recibos de
EN  |sesiones de los Consejos Electorales Distritales de las 7 Juntas. (01, 02, 03, 05, 06, 15, 19). finiquitos al personal eventual contratado
COI)ITADURIA lll.- Seguimiento puntual de la emisidn de los recibos de pago por concepto de Dietas, que se  |Cursos de Contabilidd en la paqueteria [con motivo del Proceso Electoral 2023-
AUXILIAR DE PUBLICA, envian a las 21 Juntas Electorales para recabar las firmas correspondientes. de Compagq |, Contabilidad, Nominas y|2024. DEldE AGoHe &l 31,4
COORDINADOR LICENCIATURA [IV.- Seguimieto puntual en la integraciéon para pago de los finiquitos de: Caeles, Sel, Mesa Adminpaq, Cursos de Entrega de  |3).- Racabar la informacién solicitada con 2 Deicié_ﬁ;;c 2
EN Receptora, Bodegueros, Auxiliar de Proyecto, Auxiliar de Area, VOE, CCV (prepet), en las 21 Recepciono - 2018 Curso de motivo de las Ordenes de Auditoria que le '

ADMINISTRACIO
N, O CARRERA A
FIN.

Juntas Electorales Distritales.
V.- Elaboracién de recibos de pago de los 126 Consejeros Propietorasios y 126 Consejeros
Suplentes en su caso, de manera mensiual, asi como el timbrado correspondiente.

VI.- Integracién puntual, por la solicitud de informacién, relativa a las Ordenes de Auditoria de
las diferentes Instancias Fiscalizadoras.

Transparencia 2020

compete a la Coordinacion de Recursos
Financieros.

4).- Elaboracién de los reportes para la
realizacién del pago de Dietas a los
Consejeros Electorales Distritales, en los
Distritos Electorales asignados.

5).- Pago de facturas de prestadores de
servicios al IEPCTy retenciones por
prestaciones médicas.
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

oo PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
|.- Apoyo al Director de Admisnitracion en la elaboracion de Manuales y Lineamientos para el
LICENCIATURA adecuado c_omrol interno de la Administracion del instituto. ) 1) Reportes presupuestales
I.- Elaboracion de las Ordenes de Pago de los Impuestos Federales y Estatales (Retenciones, . .
EN ® . 437 oy i - . mensueales, timestrales con motivo de
. Fonacot, Impuestos sobre la Nomina, Partidos Politicos, Comisiones Banciarias) Conocimiento en las leyes vigentes en . "
CONTADURIA N p i ighs " . la elabocacion de |la cuenta publica.
. 1ll. Elaboracion de Ordenes de Pago de los gastos de campo de las juntas distritales materia de presupuestacion, £
PUBLICA, . i ) B By 2 2).- Reportes para la genraciéon y
AUXILIAR DE IV. Elaboracion de Ordenes de las Dietas de los Consejeros Electorales planeacion, y control administrativo de A Del 16 de Agosto al 31 de
LICENCIATURA ol % i : . , . i comprobacién con ordenes de pago, Ae
COORDINADOR EN V. Verificar y solicitar las adecuaciones presupuestarias para la elaboracion de las ordenes de  |los recursos financieros, manejo de por refenciones Diciembre.
pago. programas administrativos del Instituto .
ADMINISTRACIO) Vi.- Analisis de Estados Presupuestales emitidios por la Unidad de Planeacion. y/o paqueteria Office,PDf. 31 Pr.o.yecmon presupuesfgl del
N, O CARRERA P . " L T ejercicio presuouestal analiazado.
AFIN VIl.- Andlisis para el cierre de la informacion Presupuestal de manera mensual /cuenta publica)

VIIl. Conciliacion entre los ingresos y egresos.
IX. Emision de reportes presupuestarios para la disponibilidad de saldo.
X. Matriz de Indicadores

C.P.T. Tilo Gémez Barahona
Coordinador de Recursos Financi

Lic. Javier Gsr
Director de




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION :

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES

NO.

CATEGORIA
PROPUESTA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

JUSTIFICACION

TEMPORALIDAD

AUXILIAR DE
COORDINADOR

LICENCIATURA EN
CONTADURIA
PUBLICA.
ADMINISTRACION
O CARRERA AFIN

* REVISION DE LA INTREGRACION DE LOS EXPEDIENTES COMPROBATORIOS GENERADOS DE ENERO
A JULIO DE 2024.

* REVISION DE CONTRATOS Y ACTAS

* RECEPCION Y REVISION DE DOCUMENTOS DE PROVEEDORES PARA SU ALTA EN EL DIRECTORIO.

* EXPEDIR CEDULA DE ALTA DE PROVEEDORES.

* CAPTURA DE LA BASE DE DATOS DEL DIRECTORIO DE PROVEDORES.

* APOYO EN LAS SESIONES DE LICITACIONES.

* MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE.

« TRABAJO BAJO PRESION, ORGANIZACION,
TRABAJO EN EQUIPO, CAPACIDAD DE ANALISIS.
« INICIATIVA, CREATIVIDAD, DISCRECION,
RESPONSABILIDAD. Y LEALTAD

* TRABAJOS RELACIONADOS CON LA
INFORMACION Y EXPEDIENTES GENERADOS
DURANTE EL PROCESOS ELECTORAL.

* PARA DAR ATENCION OPORTUNDA Y
COMPLETA A LAS AUDITORIAS QUE ESTAN EN
PROCESO: CONTRALORIA INTERNA, ORGANO
SUPERIOR DE FISCALIZACION Y AUDITORIA
SUPERIOR DE LA FEDERACION

16 DE AGOSTO AL 31 DE
DICIEMBRE DE 2024

AUXILIAR DE
COORDINADOR

LICENCIATURA EN
CONTADURIA
PUBLICA,
ADMINISTRACION
O CARRERA AFIN

. SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES Y/O SERVICIOS.

* APOYO EN LAS COMPRA DIRECTAS

*. AUXILIAR PARA COTIZAR EN EL MERCADO.

* ELABORAR ESCRITOS DE SOLICITUD DE SUFICIENCIAS PRESUPUESTAL.

* SEGUIMIENTO PARA LA ENTREGA DE LA ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO PARA SU SELLADO Y
FIRMAS.

* APOYO PARA VERIFICAR LA ENTREGA DE LOS BIENES Y VERIFICACION DE LOS SERVICIOS
CONTRATADOS.

* REVISAR FACTURAS QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS.

* APOYO EN LA REVISION PARA LA INTEGRACION DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DEL
GASTO Y FOTOCOPIAR PARA SU ENTREGA A FINANCIEROS.

« MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE.

« TRABAJO BAJO PRESION, ORGANIZACION,
TRABAJO EN EQUIPO, CAPACIDAD DE ANALISIS.
« INICIATIVA, CREATIVIDAD, DISCRECION,
RESPONSABILIDAD. Y LEALTAD

* TRABAJOS RELACIONADOS CON LA
INFORMACION Y EXPEDIENTES GENERADOS
DURANTE EL PROCESOS ELECTORAL.

* PARA DAR ATENCION OPORTUNDA Y
COMPLETA A LAS AUDITORIAS QUE ESTAN EN
PROCESO: CONTRALORIA INTERNA, ORGANO
SUPERIOR DE FISCALIZACION Y AUDITORIA
SUPERIOR DE LA FEDERACION

16 DE AGOSTO AL 31 DE
DICIEMBRE DE 2024

\

'/ SOLICITA”




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : ALMACEN

No. m PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
« APOYAR EN LA VERIFICACION DE LAS CONDICIONES EN LAS QUE VA REGRESAR EL|QUE TENGA INICIATIVA, QUE SEPA[ESTE  PERSONAL SE  REQUIERE  PARA
MOBILIARIO QUE SERA DEVUELTO POR CADA UNA DE LAS JUNTAS ELECTORALES|TRABAJAR EN EQUIPO Y QUE|RECEPCIONAR LOS BIENES MUEBLES QUE EN
DISTRITALES Y QUE ENTRARAN EN LAS INSTALACIONES DEL ALMACEN, AGUANTE EL TRABAJO PESADO, EN|SU MOMENTO SE ENTREGARON A LAS (21)
« APOYAR EN EL REACOMODO Y ESTIBAMIENTO DE TODOS LOS BIENES MUEBLES QUE|VIRTUD DE QUE HAY QUE CARGAR,[JUNTAS ELECTORALES DISTRITALES, PARA SU
ESTUDIOS  [SERAN DEVUELTOS POR LAS JUNTAS ELECTORALES DISTRITALES, LOS CUALES SERAN|SUBIR Y ESTIBAR TODOS LOS BIENES|USO DURANTE EL. PROCESO ELECTORAL
SECUNDARIA |COLOCADOS EN LOS ESPACIOS QUE SE ENCUENTREN DISPONIBLES PARA NO OBSTRUIR|MUEBLES QUE SE RECIBIRAN DE LAS|LOCAL ORDINARIO 2023-2024; LOS CUALES| . o0
AUXILIAR DE o LOS ACCESOS. JUNTAS ELECTORALES DISTRITALES, |SERAN DEVUELTOS A LA COORDINACIONDE| | -~ "o
| ARE EN « DAR LIMPIEZA AL MOBILIARIO ANTES DE IRLOS REACOMODANDO Y EN SU CASO, IR[AGUANTAR ~ TRABAJO  BAJO|ALMACEN PARA SU GUARDA ¥ CUSTODIA.| 50 © Cop =0
EDUCACION |EMPLAYANDO AQUELLOS BIENES MEDIANOS Y PEQUENOS PARA SU MEJOR|PRESION, TENER LA DISPONIBILIDAD|SIN EMBARGO, ESTA COORDINACION SOLO 05,
MEDIA  |CONSERVACION. DE TIEMPO DENTRO DEL HORARIO|CUENTA CON 3 PERSONAS, LAS CUALES NO .
SUPERIOR. | REHABILITAR EL MOBILIARIO QUE EN SU CASO VENGAN DESAJUSTADOS, COMO LAS|DE TRABAJO Y LA[SE DARA('; ABASTO PARA LLEVAK A CABO LA
SILLAS SECRETARIALES, ESCRITORIOS Y ARCHIVEROS, DE SUS LLAVINES, SIEMPRE Y|ACTITUD DE SERVICIO. RECERCION, UMPIEZA. REACOMORO Y
CUANDO TENGAN REPARACION. ESTIBAMIENTO DE TODOS LOS BIENES
MUEBLES, POR LO QUE SE REQUIERE ESTA
PERSONA.
< APOYAR EN LA VERIFICACION DE LAS CONDICIONES EN LAS QUE VA REGRESAR EL|QUE TENGA INICIATIVA, QUE SEPA|ESTE  PERSONAL SE  REQUIERE  PARA
MOBILIARIO QUE SERA DEVUELTO POR CADA UNA DE LAS JUNTAS ELECTORALES|TRABAJAR EN EQUIPO Y QUE|[RECEPCIONAR LOS BIENES MUEBLES QUE EN
DISTRITALES Y QUE ENTRARAN EN LAS INSTALACIONES DEL ALMACEN. AGUANTE EL TRABAJO PESADO, EN|SU MOMENTO SE ENTREGARON A LAS (21)
« APOYAR EN EL REACOMODO Y ESTIBAMIENTO DE TODOS LOS BIENES MUEBLES QUE|VIRTUD DE QUE HAY QUE CARGAR,|JUNTAS ELECTORALES DISTRITALES, PARA SU
ESTUDIOS  [SERAN DEVUELTOS POR LAS JUNTAS ELECTORALES DISTRITALES, LOS CUALES SERAN|SUBIR Y ESTIBAR TODOS LOS BIENES|USO DURANTE EL PROCESO ELECTORAL
SECUNDARIA |COLOCADOS EN LOS ESPACIOS QUE SE ENCUENTREN DISPONIBLES PARA NO OBSTRUIR|MUEBLES QUE SE RECIBIRAN DE LAS|LOCAL ORDINARIO 2023-2024; LOS CUALES| o e
AUXILIAR DE o LOS ACCESOS. JUNTAS ELECTORALES DISTRITALES, |SERAN DEVUELTOS A LA COORDINACION DE|  ~~c =
1 AREA EN |- DAR LIMPIEZA AL MOBILIARIO ANTES DE IRLOS REACOMODANDO Y EN SU CASO, IRIAGUANTAR ~ TRABAJO  BAJO|ALMACEN PARA SU GUARDA ¥ CUSTODIA- o'y e Viae e
EDUCACION [EMPLAYANDO AQUELLOS BIENES MEDIANOS Y PEQUENOS PARA SU MEJOR|PRESION, TENER LA DISPONIBILIDAD|SIN EMBARGO, ESTA COORDINACION SOLO 2004
MEDIA  |CONSERVACION. DE TIEMPO DENTRO DEL HORARIO|SUENTA CON 3 PERSONAS, LAS CUALES NO '
SUPERIOR. [« REHABILITAR EL MOBILIARIO QUE EN SU CASO VENGAN DESAJUSTADOS, COMO LAS|DE TRABAJO Y LA DARA'(‘; ABASTO FARALLEVAR A/CABO LA
SILLAS SECRETARIALES, ESCRITORIOS Y ARCHIVEROS, DE SUS LLAVINES, SIEMPRE Y|ACTITUD DE SERVICIO. RECEPGION; LMPIEIA. REACOMGDO ¥
CUANDO TENGAN REPARACION. ESTIBAMIENTO DE TODOS LOS BIENES
MUEBLES, POR LO QUE SE REQUIERE ESTA
PERSONA.
+ APOYAR EN LA VERIFICACION DE LAS CONDICIONES EN LAS QUE VA REGRESAR EL|QUE TENGA INICIATIVA, QUE SEPA[ESTE  PERSONAL SE  REQUIERE  PARA
MOBILIARIO QUE SERA DEVUELTO POR CADA UNA DE LAS JUNTAS ELECTORALES|TRABAJAR EN EQUIPO Y QUE|RECEPCIONAR LOS BIENES MUEBLES QUE EN
DISTRITALES Y QUE ENTRARAN EN LAS INSTALACIONES DEL ALMACEN. AGUANTE EL TRABAJO PESADO, EN|SU MOMENTO SE ENTREGARON A LAS (21)
« APOYAR EN EL REACOMODO Y ESTIBAMIENTO DE TODOS LOS BIENES MUEBLES QUE|VIRTUD DE QUE HAY QUE CARGAR,[JUNTAS ELECTORALES DISTRITALES, PARA SU
ESTUDIOS  |SERAN DEVUELTOS POR LAS JUNTAS ELECTORALES DISTRITALES, LOS CUALES SERAN|SUBIR Y ESTIBAR TODOS LOS BIENES|USO DURANTE EL PROCESO ELECTORAL
SECUNDARIA |COLOCADOS EN LOS ESPACIOS QUE SE ENCUENTREN DISPONIBLES PARA NO OBSTRUIR|MUEBLES QUE SE RECIBIRAN DE LAS|LOCAL ORDINARIO 2023-2024: LOS CUALES| . o0
AUXILIAR DE o LOS ACCESOS. JUNTAS ELECTORALES DISTRITALES, [SERAN DEVUELTOS A LA COORDINACION DE|  ~ "o
1 AREX EN « DAR LIMPIEZA AL MOBILIARIO ANTES DE IRLOS REACOMODANDO Y EN SU CASO, IRAGUANTAR ~ TRABAJO ~ BAJO|ALMACEN PARA SU GUARDA ¥ CUSTODIA.| L0~ 0ol
EDUCACION |EMPLAYANDO AGUELLOS BIENES MEDIANOS Y PEQUENOS PARA SU MEJOR|PRESION, TENER LA DISPONIBILDAD| SN EMBARGO. ESTA COORDINACION SOLO i
MEDIA  |CONSERVACION. DE TIEMPO DENTRO DEL HORARIO|CUENTA CON 3 PERSONAS, LAS CUALES NO -
SUPERIOR. |+ REHABILITAR EL MOBILIARIO QUE EN SU CASO VENGAN DESAJUSTADOS, COMO LAS|DE TRABAJO Y LA|SE DARAN ABASTO PARA LLEVAR A/ CABO LA
SILLAS SECRETARIALES, ESCRITORIOS Y ARCHIVEROS, DE SUS LLAVINES, SIEMPRE Y|ACTITUD DE SERVICIO. RECEPCION., UMPIEZA. REACOMODO' ¥

CUANDO TENGAN REPARACION.

ESTIBAMIENTO DE TODOS LOS BIENES
MUEBLES, POR LO QUE SE REQUIERE ESTA

«-\,, = \’(.'r.v.\

' ALMACEN




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : SERVICIOS GENERALES

BASICA O MEDIA.

- REALIZAR LABORES DE LAVADO DE LA FLOTILLA DE PARQUE VEHICULAR DE LA INSTITUCION

« REPORTAR AL SUPERIOR INMEDIATO CUALQUIER ANOMALIA, DESCOMPOSTURA O DANC QUE SE REQUIERA TRABAJO!
ESPECIALIZADO.

* LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

« CRITERIO DE ANALISIS DE SITUACION
* BUENOS REFLEJOS PARA REACCIONAR,
« PLAN DE VIAJE O DE CAMINO A RECORRER,

QUE CONFORMAN AL IEPCT

v | m PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION  TEMPORALIDAD
* ELABORAR DE PROYECTOS DE OBRA Y ESTIMAR EL COSTEO DEL MISMO.
« APOYO PARA LA RECEPCION Y VERIFICACION DEL ESTADO DE LOS INMUEBLES QUE FUNGIRAN COMO JUNTAS|s MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE, PERSONAL QUE SE REQUIERE PARA LA
MINIMO DISTRITALES. * MANEJO EN PROGRAMAS DE DISENO. SUPERVISION DE LOS TRABAJOS DE
AUXILIAR ESTUDIOS EN « DISENAR. DIRIGIR, IMPLEMENTAR Y GESTIONAR SOLUCIONES ARQUITECTONICAS = TRABAJO EN EQUIPO. DESMANTELAMIENTO DE LA JUNTAS A PARTIR DEL 16 DE AGOSTO
1 DE EDUCACION MEDIA|* SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS TRABAJOS DE ADECUACION EN LOS INMUEBLES QUE OCUPARAN LAS JUNTAS|+ MANEJO DE INFORMACION DOCUMENTAL. ELECTORALES DISTRITALES, LLEVAR A CABO LA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2024
COORDINADOR SUPERIOR O DISTRITALES. . ORDEN ADMINISTRATIVO.|ENTREGA DE LOS INMUEBLES. DESARROLLO DE
PROFESIONAL « CALCULAR EL MATERIAL NECESARIOS PARA LA ADECUACION DE LOS INMUEBLES QUE OCUPARAN LAS JUNTAS|s INICIATIVA. COMPROMISO. ACTITUD DE|PROYECTOS PARA LA ADECUACION DE
DISTRITALES. SERVICIO. ESPACIOS QUE REQUIERA EL IEPCT.
« LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.
« TRASLADO DEL PERSONAL DE LAS DIVERSAS AREA DE ESTE INSTITUTO A LOS DESTINOS DE LA LOCALIDAD QUE SE LE
INDIQUE. « COMUNICACION
« MANTENER EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS VEHICULOS OFICIALES TANTO INTERNO COMO EXTERNO.|+ TOLERANCIA A LA PRESION
MINIMO REPORTANDO EN CASO NECESARIO AL AREA CORRESPONDIENTE. CUALQUIER ANOMALIA PARA SU REVISION Y|e TRABAJO EN _EQUIF’O PERSONAL QUE SE REQUIERE PARA EL TRASLADO! A PARTIR DEL 16 DE AGOSTO
1 AUXILIAR DE AREA EDUCACION MANTENIMIENTO. * EQUILIBRIO FISICO Y EMOCIONAL EN VEHICULO OFIAL AL PERSONAL DE LAS AREAS

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2024

« ASEAR LAS OFICINAS Y AREAS ASIGNADAS, ANTES DEL INGRESO DE LOS FUNCIONARIOS Y VELAR QUE SE
MANTENGAN ASEADAS
» MANTENER LOS BANOS Y LAVAMANOS EN PERFECTAS CONDICIONES DE ASEO Y LIMPIEZA Y CON LA DOTACION

* TRABAJO EN EQUIPO

PERSONAL QUE SE REQUIERE PARA MANTENER EL

» NECESARIA. _ « TOLERANCIA A LA PRESION ASEO DE APROXIMADAMENTE 50 OFICINAS,
MINIMO » CLASIFICAR LA BASURA EMPACANDO DESECHOS ORGANICOS. PAPELES Y MATERIALES SOLIDOS EN BOLSAS| ADAPTACION AL CAMBIO SALA DE SESIONES. SALA DE JUNTAS DE A PARTIR DEL 16 DE AGOSTO
1 AUXILIAR EDUCACION SEPARADAS. DISCIPLINA PRE_SIDENCIA, AULA DE EDUCACION CIVICA, 36 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2024
BASICA O MEDIA. |+ MANTENER LIMPIOS LOS MUEBLES. ENSERES, VENTANAS, VIDRIOS, CORTINAS, PAREDES Y TODO ELEMENTO| RELACIONES INTERPERSONALES BANOS. EXPLANADAS Y PASILLOS. PATIOS. LOS
ACCESORIO DE LAS AREAS DE LAS OFICINAS. « COLABORACION CUALES CONFORMAN EL EDIFICIO DEL IERCT.
» PRESTAR EL SERVICIO DE CAFETERIA A LOS FUNCIONARIOS EN SUS OFICINAS Y ATENDER LAS REUNIONES QUE SE EDIFICIO DE LA CALLE HIDALGO Y EL ALMACEN.
LLEVEN A CABO EN LAS OFICINAS DE SU AREA DE TRABAJO.
* VELAR POR LA BUENA PRESENTACION Y ORDEN DE LAS OFICINAS Y ZONAS COMUNES DE LA INSTITUCION
» ASEAR LAS OFICINAS Y AREAS ASIGNADAS. ANTES DEL INGRESO DE LOS FUNCIONARIOS Y VELAR QUE SE
MANTENGAN ASEADAS.
* MANTENER LOS BANOS Y LAVAMANQOS EN PERFECTAS CONDICIONES DE ASEO Y LIMPIEZA Y CON LA DOTACION . TRABAJO EN EQUIPO PERSONAL QUE SE REQUIERE PARA MANTENER EL
» NECESARIA. v ) « TOLERANCIA A LA PRESION ASEQ DE APROXIMADAMENTE 50 OFICINAS,
MINIMO « CLASIFICAR LA BASURA EMPACANDO DESECHOS ORGANICOS. PAPELES Y MATERIALES SOLIDOS EN BOLSAS| ADAPTACION AL CAMBIO SALA DE SESIONES. SALA DE JUNTAS DE A PARTIR DEL 16 DE AGOSTO
1 AUXILIAR EDUCACION SEPARADAS. DISCIPLINA PRESIDENCIA. AULA DE EDUCACION CIVICA. 36 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2024
BASICA O MEDIA. |» MANTENER LIMPIOS LOS MUEBLES, ENSERES. VENTANAS, VIDRIOS, CORTINAS, PAREDES Y TODO ELEMENTO| RELACIONES INTERPERSONALES BANOS, EXPLANADAS Y PASILLOS, PATIOS, LOS
ACCESORIO DE LAS AREAS DE LAS OFICINAS. « COLABORACION CUALES CONFORMAN EL EDIFICIO DEL IEPCT.
« PRESTAR EL SERVICIO DE CAFETERIA A LOS FUNCIONARIOS EN SUS OFICINAS Y ATENDER LAS REUNIONES QUE SE EDIFICIO DE LA CALLE HIDALGO Y EL ALMACEN.
LLEVEN A CABO EN LAS OFICINAS DE SU AREA DE TRABAJO.
« VELAR POR LA BUENA PRESENTACION Y ORDEN DE LAS OFICINAS Y ZONAS COMUNES DE LA INSTITUCION
« REVISAR EL AREA ASIGNADA AL ENTRAR A SU TURNO.
« PERIODICAMENTE, EFECTUAR RECORRIDOS POR TODA SU AREA DE LABORES PERSONAL QUE SE REQUIERE PARA EL AREA DE
« REPORTAR DE INMEDIATO AL JEFE INMEDIATO ACTIVIDADES QUE ALTEREN EL ORDEN DENTRO DE LA INSTITUCION.|» TRABAJO EN EQUIPO VIGILANCIA DE LA ENTRADA DEL EDIFICIO
QUE ATENTEN CONTRA EL PATRIMONIO DEL INSTITUTO Y DE ANOMALIAS EN SU FUNCIONAMIENTO. « TOLERANCIA A LA PRESION PRINCIPAL, ESTO DEBIDO A QUE HACE FALTA
MINIMO « NO ABANDONAR EL AREA ASIGNADA SIN LA AUTORIZACION CORRESPONDIENTE DEL ENCARGADO DE TURNO. « MANEJO DE LA INFORMACION UNA PERSONA QUE REFUERCE LA VIGILANCIA A PARTIR DEL 16 DE AGOSTO
1 AUXILIAR EDUCACION « COMUNICAR VERBALMENTE. AL TURNO ENTRANTE. PENDIENTES, ORDENES RECIBIDAS U OBSERVACIONES DE|+ ADAPTACION AL CAMBIO DEBIDO A QUE UN COMPANERO DE LOS QUE

BASICA O MEDIA.

PERSONAL DE LA INSTITUCION, ASi COMO LO SUCEDIDO EN EL AREA Y CUANDO ASI SE REQUIERA SE HARA POR
ESCRITO.

« ENCENDER Y APAGAR LAS LUCES DEL EXTERIOR DE LAS INSTALACIONES DEL INSTITUTO.

« VERIFICAR QUE VENTANAS, PUERTAS Y OTROS ACCESOS ESTEN CERRADOS AL FINALIZAR EL HORARIO DE LABORES.

« LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

DISCIPLINA
* RELACIONES INTERPERSONALES
* COLABORACION

TIENEN ASIGNADA ESA ACTIVIDAD YA ES UNA
PERSONA MAYOR QUE YA NO RESPONDE CON
LA MISMA AGILIDAD QUE DEMANDA LA
ACTIVIDAD DE UN VIGILANTE.

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2024
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : SERVICIOS GENERALES

COORDINADOR | BASICA O MEDIA.

« LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

« APOYAR EN EL TRASLADO DEL PERSONAL DE LAS DIVERSAS AREA DE ESTE INSTITUTO A LOS DESTINOS DE LA
LOCALIDAD QUE SE LE INDIQUE

= REPORTAR AL SUPERIOR INMEDIATO CUALQUIER ANOMALIA, DESCOMPOSTURA O DANO QUE SE REQUIERA TRABAJO
ESPECIALIZADO.

« LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

TRAZAR SOBRE DIFERENTES SUPERFICIES.

+ CONOCIMIENTOS EN CONSTRUCCION Y
REMODELACION.

= TRABAJO EN EQUIPO.

« INICIATIVA, COMPROMISO, ACTITUD DE
SERVICIO.

21 INMUEBLES QUE OCUPARON LAS JUNTAS
ELECTORALES DISTRITALES, CON MOTIVO DEL
PROCESO ELECTORAL LOCAL ORDINARIO 2023 -
2024. DE IGUAL MANERA, LLEVAR A CABO LAS
REPARACIONES EN DICHOS INMUEBLES PARA
QUE QUEDEN EN LAS CONDICIONES A COMO
SE RECIBIO.

CATEGORIA ;
| ey ACTIVIDADES A REALIZAR JUSTIFICACION
PERSONAL QUE SE REQUIERE PARA EL
« REPARACION Y MANTENIMIENTO DE ESTRUCTURAS. « MANEJO DE EQUIPO DE SOLDADURA DE|DESMANTELAMIENTO Y TRASLADO AL ALMACEN
« ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES RELACIONADOS CON EL DESMANTELAMIENTO. ARCO ELECTRICO. AUTOGENA Y GAS BUTANO. |DE TODO EL MATERIAL METALICO QUE SE UTILIZO
« REALIZAR TRABAJOS DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DEL INSTITUTO. ASi COMO LA[» MANEJO DE HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS(PARA LA CONFORMACION DE LAS BODEGAS
REPARACION DE MOBILIARIO O EQUIPO DE OFICINA QUE HAYA SUFRIDO DESGASTE O AVERIAS POR LAS ACTIVIDADES|PARA CORTE DE METAL Y OTROS MATERIALES ELECTORALES. ASIMISMO. EL
PROPIAS DE LAS AREAS. « APLCACION DE TRAZADO. UTILIZANDO|DESMANTELAMIENTO Y TRASLADO DE LOS
AUXILIAR MINIMO * APOYAR EN INSTALAR, MANTENER Y REPARAR INSTALACIONES ELECTRICAS, FUGAS DE AGUA, DESAGUE, E INMUEBLES|ESCUADRA.  FALSA  ESCUADRA,  PLANTILLAS.[EQUIPOS DE  AIRE ACONDICIONADO  E A PARTIR DEL 16 DE AGOSTO
1 DE EDUCACION DEL ORGANO. METRO DOBLE. PIE DE ACERO Y PUNTA DE|INSTALACION ELECTRICA QUE REALIZO EN LOS

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024

MINIMO
EDUCACION
BASICA O MEDIA.

| AUXILIAR DE AREA

« REALIZAR TRABAJOS DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DEL INSTITUTO. ASi COMO LA
REPARACION DE MOBILIARIO O EQUIPO DE OFICINA QUE HAYA SUFRIDO DESGASTE O AVERIAS POR LAS ACTIVIDADES
PROPIAS DE LAS AREAS.

« APOYAR EN INSTALAR. MANTENER Y REPARAR INSTALACIONES ELECTRICAS, FUGAS DE AGUA, DESAGUE. E INMUEBLES
DEL ORGANO.

« LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

« APOYAR EN EL TRASLADO DEL PERSONAL DE LAS DIVERSAS AREA DE ESTE INSTITUTO A LOS DESTINOS DE LA
LOCALIDAD QUE SE LE INDIQUE.

« REPORTAR AL SUPERIOR INMEDIATO CUALQUIER ANOMALIA. DESCOMPOSTURA O DANO QUE SE REQUIERA TRABAJO
ESPECIALIZADO.

« LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

« MANEJO DE EQUIPO DE SOLDADURA DE
ARCO ELECTRICO, AUTOGENA Y GAS BUTANO.

« MANEJO DE HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS
PARA CORTE DE METAL Y OTROS MATERIALES

« APLICACION DE TRAZADO, UTILIZANDO
ESCUADRA, FALSA ESCUADRA. PLANTILLAS,
METRO DOBLE, PIE DE ACERO Y PUNTA DE
TRAZAR SOBRE DIFERENTES SUPERFICIES.

« CONOCIMIENTOS EN CONSTRUCCION Y
REMODELACION.

« TRABAJO EN EQUIPO.

+ INICIATIVA, COMPROMISO. ACTITUD DE
SERVICIO.

PERSONAL QUE SE REQUIERE PARA EL
DESMANTELAMIENTO Y TRASLADO AL ALMACEN
DE TODO EL MATERIAL METALICO QUE SE UTILIZO|
PARA LA CONFORMACION DE LAS BODEGAS
ELECTORALES, ASIMISMO, EL
DESMANTELAMIENTO Y TRASLADO DE LOS
EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO E
INSTALACION ELECTRICA QUE REALIZO EN LOS|
21 INMUEBLES QUE OCUPARON LAS JUNTAS
ELECTORALES DISTRITALES. CON MOTIVO DEL
PROCESO ELECTORAL LOCAL ORDINARIO 2023 -
2024. DE IGUAL MANERA, LLEVAR A CABO LAS
REPARACIONES EN DICHOS INMUEBLES PARA
QUE QUEDEN EN LAS CONDICIONES A COMO
SE RECIBIO.

A PARTIR DEL 16 DE AGOSTO
AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024

MINIMO
EDUCACION
BASICA O MEDIA.

1 AUXILIAR DE AREA

« REALIZAR TRABAJOS DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DEL INSTITUTO, ASi COMO LA
REPARACION DE MOBILIARIO O EQUIPO DE OFICINA QUE HAYA SUFRIDO DESGASTE O AVERIAS POR LAS ACTIVIDADES
PROPIAS DE LAS AREAS.

« APOYAR EN INSTALAR. MANTENER Y REPARAR INSTALACIONES ELECTRICAS, FUGAS DE AGUA, DESAGUE. E INMUEBLES
DEL ORGANO.

« LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

« APOYAR EN EL TRASLADO DEL PERSONAL DE LAS DIVERSAS AREA DE ESTE INSTITUTO A LOS DESTINOS DE LA
LOCALIDAD QUE SE LE INDIQUE

« REPORTAR AL SUPERIOR INMEDIATO CUALQUIER ANOMALIA, DESCOMPOSTURA O DANO QUE SE REQUIERA TRABAJO
ESPECIALIZADO.

« LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

« MANEJO DE EQUIPO DE SOLDADURA DE
ARCO ELECTRICO. AUTOGENA Y GAS BUTANO.

+ MANEJO DE HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS
PARA CORTE DE METAL Y OTROS MATERIALES

« APLICACION DE TRAZADO. UTILIZANDO
ESCUADRA, FALSA ESCUADRA. PLANTILLAS,
METRO DOBLE. PIE DE ACERO Y PUNTA DE
TRAZAR SOBRE DIFERENTES SUPERFICIES.

« CONOCIMIENTOS EN CONSTRUCCION Y
REMODELACION

= TRABAJO EN EQUIPO.

+ INICIATIVA. COMPROMISO. ACTITUD DE
SERVICIO.

PERSONAL QUE SE REQUIERE PARA EL
DESMANTELAMIENTO Y TRASLADO AL ALMACEN
DE TODO EL MATERIAL METALICO QUE SE UTILIZO
PARA LA CONFORMACION DE LAS BODEGAS
ELECTORALES ASIMISMO. EL|
DESMANTELAMIENTO Y TRASLADO DE LOS
EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO E|
INSTALACION ELECTRICA QUE REALIZO EN LOS
21 INMUEBLES QUE OCUPARON LAS JUNTAS|
ELECTORALES DISTRITALES. CON MOTIVO DEL
PROCESO ELECTORAL LOCAL ORDINARIO 2023 -
2024. DE IGUAL MANERA, LLEVAR A CABO LAS
REPARACIONES EN DICHOS INMUEBLES PARA
QUE QUEDEN EN LAS CONDICIONES A COMO!
SE RECIBIO

A PARTIR DEL 16 DE AGOSTO
AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024

MINIMO
EDUCACION
BASICA O MEDIA.

1 AUXILIAR DE AREA

« REALIZAR TRABAJOS DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DEL INSTITUTO, ASi COMO LA
REPARACION DE MOBILIARIO O EQUIPO DE OFICINA QUE HAYA SUFRIDO DESGASTE O AVERIAS POR LAS ACTIVIDADES
PROPIAS DE LAS AREAS.

« APOYAR EN INSTALAR. MANTENER Y REPARAR INSTALACIONES ELECTRICAS, FUGAS DE AGUA, DESAGUE. E INMUEBLES
DEL ORGANO.

« LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

« APOYAR EN EL TRASLADO DEL PERSONAL DE LAS DIVERSAS AREA DE ESTE INSTITUTO A LOS DESTINOS DE LA|
LOCALIDAD QUE SE LE INDIQUE.

« REPORTAR AL SUPERIOR INMEDIATO CUALQUIER ANOMALIA, DESCOMPOSTURA O DANO QUE SE REQUIERA TRABAJO|
ESPECIALIZADO.

« LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

« MANEJO DE EQUIPO DE SOLDADURA DE
ARCO ELECTRICO, AUTOGENA Y GAS BUTANO.

+ MANEJO DE HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS
PARA CORTE DE METAL Y OTROS MATERIALES

« APLICACION DE TRAZADO. UTILIZANDO
ESCUADRA, FALSA ESCUADRA, PLANTILLAS,
METRO DOBLE. PIE DE ACERO Y PUNTA DE
TRAZAR SOBRE DIFERENTES SUPERFICIES.

+ CONOCIMIENTOS EN CONSTRUCCION Y
REMODELACION.

« TRABAJO EN EQUIPO.

+ INICIATIVA. COMPROMISO, ACTITUD DE
SERVICIO.

PERSONAL QUE SE REQUIERE PARA EL
DESMANTELAMIENTO Y TRASLADO AL ALMACEN
DE TODO EL MATERIAL METALICO QUE SE UTILIZO
PARA LA CONFORMACION DE LAS BODEGAS

ELECTORALES. ASIMISMO, EL|
DESMANTELAMIENTO Y TRASLADO DE LOS
EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO E

INSTALACION ELECTRICA QUE REALIZO EN LOS
21 INMUEBLES QUE OCUPARON LAS JUNTAS
ELECTORALES DISTRITALES. CON MOTIVO DEL
PROCESO ELECTORAL LOCAL ORDINARIO 2023 -
2024. DE IGUAL MANERA, LLEVAR A CABO LAS
REPARACIONES EN DICHOS INMUEBLES PARA
QUE QUEDEN EN LAS CONDICIONES A COMO
SE RECIBIO. .

A PARTIR DEL 16 DE AGOSTO
AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : SERVICIOS GENERALES
No. Pm PERFIL . ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION
OEVEST
PERSONAL QUE SE REQUIERE PARA EL
* MANEJO DE EQUIPO DE SOLDADURA DE|DESMANTELAMIENTO Y TRASLADO AL ALMACEN
« REALIZAR TRABAJOS DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DEL INSTITUTO, ASI COMO LA|ARCO ELECTRICO. AUTOGENA Y GAS BUTANO DE TODO EL MATERIAL METALICO QUE SE UTILIZO
REPARACION DE MOBILIARIO O EQUIPO DE OFICINA QUE HAYA SUFRIDO DESGASTE O AVERIAS POR LAS ACTIVIDADES|* MANEJO DE HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS|PARA LA CONFORMACION DE LAS BODEGAS
PROPIAS DE LAS AREAS PARA CORTE DE METAL Y OTROS MATERIALES ELECTORALES. ASIMISMO, EL
« APOYAR EN INSTALAR, MANTENER Y REPARAR INSTALACIONES ELECTRICAS. FUGAS DE AGUA. DESAGUE, E INMUEBLES|» APLICACION DE TRAZADO. UTILIZANDO|DESMANTELAMIENTO Y TRASLADO DE LOS
MINIMO DEL ORGANO. ESCUADRA, FALSA ESCUADRA. PLANTILLAS.[EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO E
1 AUXILIAR DE AREA EDUCACION + LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO. METRO DOBLE, PIE DE ACERO Y PUNTA DE|INSTALACION ELECTRICA QUE REALIZO EN LOS

BASICA O MEDIA.

« APOYAR EN EL TRASLADO DEL PERSONAL DE LAS DIVERSAS AREA DE ESTE INSTITUTO A LOS DESTINOS DE LA
LOCALIDAD QUE SE LE INDIQUE.

» REPORTAR AL SUPERIOR INMEDIATO CUALQUIER ANOMALIA, DESCOMPOSTURA O DANO QUE SE REQUIERA TRABAJO
ESPECIALIZADO.

« LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

TRAZAR SOBRE DIFERENTES SUPERFICIES.

+ CONOCIMIENTOS EN CONSTRUCCION Y
REMODELACION.

« TRABAJO EN EQUIPO.

« INICIATIVA, COMPROMISO
SERVICIO.

ACTITUD DE

21 INMUEBLES QUE OCUPARON LAS JUNTAS
ELECTORALES DISTRITALES. CON MOTIVO DEL
PROCESO ELECTORAL LOCAL ORDINARIO 2023 -
2024. DE IGUAL MANERA, LLEVAR A CABO LAS
REPARACIONES EN DICHOS INMUEBLES PARA
QUE QUEDEN EN LAS CONDICIONES A COMO
SE RECIBIO.

A PARTIR DEL 16 DE AGOSTO
AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024

MINIMO
EDUCACION
BASICA O MEDIA

1 AUXILIAR DE AREA

« REALIZAR TRABAJOS DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DEL INSTITUTO. ASi COMO LA
REPARACION DE MOBILIARIO O EQUIPO DE OFICINA QUE HAYA SUFRIDO DESGASTE O AVERIAS POR LAS ACTIVIDADES
PROPIAS DE LAS AREAS.

« APOYAR EN INSTALAR. MANTENER Y REPARAR INSTALACIONES ELECTRICAS, FUGAS DE AGUA. DESAGUE. E INMUEBLES
DEL ORGANO.

« LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

« APOYAR EN EL TRASLADO DEL PERSONAL DE LAS DIVERSAS AREA DE ESTE INSTITUTO A LOS DESTINOS DE LA
LOCALIDAD QUE SE LE INDIQUE.

« REPORTAR AL SUPERIOR INMEDIATO CUALQUIER ANOMALIA, DESCOMPOSTURA O DANO QUE SE REQUIERA TRABAJO
ESPECIALIZADO.

* LAS DEMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

+ MANEJO DE EQUIPO DE SOLDADURA DE
ARCO ELECTRICO, AUTOGENA Y GAS BUTANO.

* MANEJO DE HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS
PARA CORTE DE METAL Y OTROS MATERIALES

« APLICACION DE TRAZADO. UTILIZANDO
ESCUADRA, FALSA ESCUADRA.  PLANTILLAS.
METRO DOBLE. PIE DE ACERO Y PUNTA DE
TRAZAR SOBRE DIFERENTES SUPERFICIES.

« CONOCIMIENTOS EN CONSTRUCCION Y
REMODELACION.

« TRABAJO EN EQUIPO

« INICIATIVA, COMPROMISO, ACTITUD DE
SERVICIO.

PERSONAL QUE SE REQUIERE PARA EL
DESMANTELAMIENTO Y TRASLADO AL ALMACEN
DE TODO EL MATERIAL METALICO QUE SE UTILIZO
PARA LA CONFORMACION DE LAS BODEGAS
ELECTORALES, ASIMISMO EL
DESMANTELAMIENTO Y TRASLADO DE LOS
EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO E
INSTALACION ELECTRICA QUE REALIZO EN LOS
21 INMUEBLES QUE OCUPARON LAS JUNTAS
ELECTORALES DISTRITALES, CON MOTIVO DEL
PROCESO ELECTORAL LOCAL ORDINARIO 2023 -
2024. DE IGUAL MANERA. LLEVAR A CABO LAS
REPARACIONES EN DICHOS INMUEBLES PARA
QUE QUEDEN EN LAS CONDICIONES A COMO
SE RECIBIO.

A PARTIR DEL 16 DE AGOSTO
AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA (DESPACHO)

VILLAHERMOSA, TABASCO A 08 DE AGOSTO DE 2024

ol By PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR POST ELECTORALES HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
Las labores de la Direccién
establecidas por el articulo 121 de la
Preferentemente en materia electoral. |Ley Electoral y de Partidos Politicos del
. . " . : v : Almacenamiento de documentacién. [Estado de Tabasco, estan las
* Apoyar en cuestiones técnicas, operativas y administrativas en actividades propias de la v :
40p ) i Seguimiento de planes, programas y correspondientes, a recabar de los
Educacién  |conformacién de la Estadistica Electoral 5 3
" 5 . . . " , proyectos. Consejos copia de las actas de las
Media Superior, |+ Auxiliar en las actividades de recepcién de archivos documentales de los organos Procesamiento informdtico. seslones v demas documentacién
1 PROYECTISTA Pasante, o |desconcentrados. ; . ) oSy 16 de agosto al 31 de diciembre de 2024
. . .. " i Manejo de vehiculo. relacionada con el proceso electoral,
Llicenciatura |+ Apoyar en el cierre y entrega recepcion del material y documentacién electoral de los 5 . Y
Trabajo en equipo y redes de llevar la estadistica electoral, se
Trunca. Organos Desconcentrados .. 7 :
i . _— colaboracién. requiere personal para auxiliar en las
* Proyectar el andlisis del diagnéstico post electoral de los resultados electorales y las areas de sion instituci d Iisi N
mejora en la implementacion de las etapas del proceso electoral pasado, con miras al Y|saon institucional. labores de anallsis y propuestas de 2
FEXING, ! Etica y responsabilidad administrativa  |proyectos y diagnosticos de la eleccién
& | para fijar politicas de mejora continua.
de cara al proximo proceso electoral.
Las labores de la Direccién
establecidas por el articulo 121 de la
Ley Electoral y de Partidos Politicos del
* Auxiliar en los operativos de recoleccion de paquetes electorales con motivo de los cierres de |Preferentemente en materia electoral. |Estado de Tabasco, estan las
z actividades de los Consejos Electorales Distritales. Procesamiento informatico. correspondientes, a recabar de los
Educacién o N h i ; 5 :
Media Superior, * Auxiliar en las actividades de limpieza y resguardo del Material Electoral para su posterior Manejo de vehiculo. Consejos copia de las actas de las
AUXILIAR DE " |reutilizacién. Trabgjo en equipo y redes de sesiones y demas documentacién 528
1
COORDINADOR L:;c;s:;:b?c * Auxiliar en las actividades de verificacion de los archivos digitales que conforman las tablas de |colaboracion. relacionada con el proceso electoral, 16 de agosto al 31 de diciembre de 2024
] resultados finales del proceso electoral local ordinario 2023-2024 asi como los comrespondientes | Vision institucional. llevar la estadistica electoral, se
. a los modulos del SIEE comrespondientes a la eleccién. Etica y responsabilidad administrativa  |requiere personal para auxiliar en Ias
labores de analisis y propuestas de
proyectos y diagnosticos de la eleccién
para fijar politicas de mejora continua
de cara al proximo proceso electoral.
Las labores de |a Direccidn
establecidas por el articulo 121 de la
Ley Electoral y de Partidos Politicos del
i o 5 . o iz e : Estado de Tabasco, estan las
* Auxiliar administrativo, recepcién de documentacién, atencién teléfonica. Preferentemente en materia electoral. >
" o . L . . o correspondientes, a recabar de los
Educacion |« Auxiliar en los informes de actividades. Procesamiento informatico. Consejos copia de las actas de Ias
Media Superior, [+ Auxiliar en las actividades de verificacién de los archivos digitales que conforman las tablas de |Trabajo en equipo y redes de sesiones depmos decumantacién
1 | AUXILIAR DE AREA Pasante, o |resultados finales del proceso electoral local ordinario 2023-2024 asi como los comespondientes  |colaboracién. sy 16 de agosto al 31 de diciembre de 2024
: R . - e M n relacionada con el proceso electoral,
Licenciatura  |a los modulos del SIEE comrespondientes a la eleccién. Vision institucional. i
¢ o dEy . i ‘) it - . llevar la estadistica electoral, se
Trunca. *Seguimiento a los eventos civicos y programas de educacién civica Etica y responsabilidad administrativa

requiere personal para auxiliar en las
labores de analisis y propuestas de
proyectos y diagnosticos de la eleccién
para fijar politicas de mejora continua
de cara al proximo proceso electoral.
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA / COORDINACION DE ORGANIZACION ELECTORAL

NO. | CATEGORIA PROPUESTA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
En atencion a que no ha concluido el proceso
electoral ordinario 2023-2024, y que aun quedan
Actividades post electoral: actividades que requieren de atencion prioritaria y
Funcién 1: Apoyar y dar seguimiento, a la clasificacién, separacién, limpieza y acomodo que dependen del funcionamiento de los consejos
para el depdsito final del material electoral (cancel, urnas y bases porta urnas) y electorales distritales y que vinculan operativamente
componentes metalicos (bases metalicas y extensiones), que serd reutilizado para los a esta coordinacion, siendo las actividades que a
préximos Procesos Electorales Locales. continuacion se describen:
Funcién 2: Apoyo en dar el tratamiento a las bases metalicas y extensiones que presentan 1. Traslado del material electoral de las 21 juntas
oxido o corrosidn moderada. distritales al edificio de periferico.
Funcién 3: Apoyo para limpieza y desmanchado de las partes del cancel electoral, urnas, 2. Clasificacion, seleccion, limpieza, embalaje del
bases portaurnas y de los paquetes electorales con el propésito de ser reutilizados. . material electoral para reuso. Tambien, elaborar el
Nivel Tambien, elaborar el inventario para los que serdn desincorporados. l- quelo de inventario de los que seran desincorporados.
academico: [Funcién 4: Apoyar y dar seguimiento a la desinstalacion de los anaqueles, ubicados en las equipos de 3. Clasificacion, seleccion, limpieza, tratamiento
Ed 505 21 bodegas distritales y habilitacion de los espacios en la bodega electoral que servird de cdmputo. °”“9°”°SW0 y embalaje de los component.es
UCACION ¢ stodia para los paquetes electorales, previo a la destruccién de las boletas electorales, 2.- Sepan conducir metalicos de los canceles electorales. Tambien,
Media Funcién 5: Apoyo a la elaboracién del inventario del material electoral que serd vehilculos de elaborar el inventario de los que seran
Superior, resguardado para reuso en los proximos Procesos Electorales Locales. Tambien, elaborar v i Qesmcorporodos. ’
pasante o |l inventario para los que serdn desincorporados. transmision nlcnucl. 4. Elaboracion deltlnven’rfcm_o del material elec:orcl y | 16 de agosto de
Auxiliar de carrerano  |Funcién é: Apoyo a la elaboracion del inventario de la roperia para Supervisores 3.- E.|0b0rccf0n de by Com;gz::oise:gi fglr'glc;%?:;irfg:? Ll 2024
4 Coordinador concliida Electorales, Capacitadores Asistentes Electorales, Auxiliares de Mesas de Recepcién y inventarios. 5. Clasificacion, seleccion y preparacion para la =
Afios d .Bodeguzleros: para el lavado y resguordo para ser reutilizados. Tambien, elaborar el 4.- Revisidn de roperia usada Supervisores Electorales, 31 de diciembre
Os de inventario para los que serdn desmgorporodos. By » documentacion Capacitadores Asistentes Electorales, Auxiliares de de 2024
experiencia: [Funcién 7: Apoyo en la recuperacién de la documentacion electoral no ufilizada en las izt | Mesas de Recepcion y Bodegueros; para el lavado y
1 afio en los [casillas y en los consejos distr'ifo.les (copias, cancelados y Ios_de reserva) en la pcsgdc_: elec org : resguardo para ser reutilizados. Tambien, elaborar el
Ultimos 10 [Jornada Electoral del 02 de junio de 2024, para su clasificacion, destruccion y reciclaje. S.- lmegrqmon de inventario de la que serén desincorporados.
AREE, Funcién 8: Apoyo en la recuperacion de los materiales entregados a las 21 Juntas expedientes. 6. Desmantelamiento de los anaquelesde deposito

Electoraled Distritales, para el desarrollo de las diversas actividades (proscenios,
identificadores, prismas, emblemas de partidos politicos, planos cartograficos, etcéteral).
Funcién 9: Apoyo, seguimiento y recepcion de los documentos que integraran los
expedientes (fisico y digital) por distrito electoral, relativos a organizacién electoral,
previo, durante y posterior a la pasada Jornada Electoral. Funcién 10:
Apoyo, seguimiento y recepcion de los documentos que integraran los expedientes (fisico
y digital) por distrito electoral, relativos a organizacion electoral, previo, durante y
posterior a la pasada Jornada Electoral. Funcién 11: Desarrollo y
creacion de cursos de capacitacion interna sobre el uso del SIEE en los diferentes
médulos como: Registro de candidaturas, captura de resultados de Jornada electoral y
Computos.

6.- Tramites
administrativos.

de los paquetes electorales de las 21 juntas
electorales distritales, para su traslado a almacen
general del instituto.
7. Traslado de los paquetes electorales de las 21

juntas distritales al almacen general para su deposito.

8. Separacion de las boletas electorales y su
preparacion para su embolsado, pesaje y resguardo
en la bodega electoral para su destruccion y
reciclaje.

9. Preparacion del material electoral y
documentacion electoral para su desincorporacion,
destruccion y reciclaje.

SOLICITA

- N
e

LIC. ROBERTO GONZA|EZ PEDRAZA \
COORDINADOR DE ORGANIZACION ELECTORAL
Nombre y firma

Nombre y firma
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO
FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : COORDINACION DE EDUCACION CiVICA

CATEGORIA

NO. PROPUESTA ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
* Plataforma de Archivo subir informes
* Expedientes Elecciones Estudiantiles (Resguardo fisico y digital)
* Informe de Elecciones Estudiantiles (Final y tarjetas informativas)
* Proyecto Elecciones Estudiantiles (aplicacion)
* Gestiones en Instituciones
* Centro de consulta (diagndstico y base de datos libros) . ..
: . . ; Pl F, ., ;
Ejecutar las acciones contempladas en el plan de trabajo en materia de Ergn(r)gr:;sems:o e;ct(e;\s/oluooon e Flanss Es indispensable la contratacién de esta figura para
educacion civica y los programas de educacién civica para aportar a la 9 Y FToy: ) 5 llevar a cabo la integracién del informe final de los
a g A 5 Nt * Buena redaccion y ortografia. . b
formacion y construcciéon de la ciudadania de distintos grupos de la « lifearaciBndedntormes ¥ rencies proyectos llevados a cabo en esta Coordinaciéon
poblacién en la entidad. AL . y repc ’ con motivo del Proceso Electoral Local 2023-2024.
. " - G .. _|* Conocimientos Office, ambiente web y
Operar los modelos y metodologias de educacién civica y formacién SaUIE6 de Shsina
ciudadana disefiados por el Instituto Nacional Electoral derivados de la -cl‘-lczilidcdes o é)rienfccién a resultados y De igual forma, al concluir la etapa de
Auxiliar de Licenciatura en |colaboracién para contribuir a la construccién de ciudadania en el marco impugnaciones de este Proceso Electoral Local 2023 16 de Agosto a 31 de

Coordinador

de la politica nacional que se defina en la materia.

investigaciéon en materia de educaciéon civica que se redlice para
identificar necesidades y caracteristicas de la poblacién en la materia.

* Integrar datos a incluir en los informes que requieran los drganos centrales
del OPLE para rendir cuentas sobre el desarrollo y resultados del frabajo
que se realiza en materia de educacion civica en la entidad.

* Prospectar y proponer calendario de visitas a las instituciones en la
entidad federativa para fomentar la cultura politico democratica.
Gestionar la vinculacion en materia de educacién civica con las
instituciones en la entidad federativa para fomentar la cultura politico
democrdtica.

* Recabar, en su dmbito de influencia, la informacién que aporte a la )

trabajo en equipo.

Actitudes de disposicién, iniciativa y
proactividad.

* Habilidades de capacitaciéon y manejo
de grupos.

* Preferentemente licencia de conducir
vigente.

2024, se dard inicio a la ejecucién de las acciones
contempladas en la ENCIVICA 2024-2026, por lo que
es necesaria la colaboraciéon de esta figura para
contribuir a la formacién y construccion de la
ciudadania de distintos grupos de la poblacién en la
entidad.

Diciembre

SOLICITA

(v
Syl

Lic. Elizaéth Ibarra Uriostegui
Coordinadora de Educacion Civica

p Direccion de
acion Civica
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AAIASILS) FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS VILLAHERMOSA, TABASCO A 2 DE AGOSTO DE 2024

ol e PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD

Para dar cumplimiento a lo establecido en el

1.- Conocimiento general en materia electoral. |articulo 15, inciso g) de los Lineamientos para

Elaboracién de informe final cuantitativo y cualitativo del Sistema "Candidatas y Candidatos: Conéceles 2.- Buena ortografia. el uso del Sistema "Candidatas y Candidatos,

Auxiliar de Li}cencicfuro en [comespondiente al Proceso Electoral Local Ordinario 2023-2024, con base en la metodologia, proporcionada por  |3.- Uso de paqueteria office, mayormente Condceles, para los procesos electorales 4.5 meses
1 coordinacién informdaticay el INE, para el andlisis cualitativo de la informacién capturada en el Sistema, asi como, elaboracién de excel y power point. locales Electoral y la aplicacién de la (Del 16 de agosto al 31 de
carreras afines.  |presentaciones y material didactico para las capacitaciones a agrupaciones u organizaciones que buscan 4.- Trabajo en equipo. metodologia para el andlisis cuantitativo y diciembre de 2024)
constituir partidos politicos locales. 5.- Capacidad de andlisis. cudlitativo del cuestionario de identidad del
6.- Capacidad de adaptacién. mismo sistema, emitidos por el Instituto
Nacional

LA. Juana Mari# Acosta Rodriguez

Coordinadora SPEN de Prerrogativas y Partidos Politicos
Nombre y firma
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : CONTRALORIA GENERAL

mercadotecnia

Pagina 1de 2

procesos electorales y fomentando la disciplina. la comunicacién y el trabajo
en equipo. También identificaran prioridades y estableceran metodologias
para enfrentar oportunidades y problemas.

* Evaluacién y Mejora Continua

Se llevara a cabo la evaluacién del sistema de planificacién estratégico

CATEGORIA
NO. PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES JUSTIFICACION TEMPORALIDAD
PROPUESTA
G . " . . . * Disposiciones legales, normas y politicas,
tes: i .
: ﬁzclzigsgc;:enihg,e:cms riacesatids|pardl|a Infegracion deiexpedientes relacionadas con el area. métodos y Necesidad de Contratar Personal en la Contraloria General con fecha 16 de
ReUmenidy procedimientos administrativos. agosto al 31 de diciembre de 2024.
+ Elaboracién de acuerdos; = 2 @ g ,
L. . N * liderazgo, trabajo bajo presién, frabajo en
*Proyeccion de oficios diversos 8 12 " ™ il 1
PR : i e 2o . equipo. toma de decisiones, alta capacidad * D de y Andlisis
* Tramitacion de expedientes relacionados con responsabilidades administrativas; s g = s 7 ¥ - i
4 T - de andlisis critico, proactividad, asertividad, El personal contratado serd esencial para llevar a cabo las diligencias
+ Colaborar en la elaboracién de informes mensuales, semestrales y anuales de gestion: . 7 =) " x
. . " . " i e G 5 agudeza mental. necesarias para la integracion de expedientes. Ademas, se encargara del
AUXILIAR DE Licenciatura en |+ Solicitar a las dareas del Instituto electoral la informacién y documentacién que se requiera . o ey s % c . 16 de Agosto al 31 de
1 o : 7 * Excelente capacidad de resoluciéon de andlisis documental, asegurando que toda la informacién requerida esté o
COORDINACION Derecho o afin  |para el cabal cumplimiento de sus obligaciones. R : Diciembre
3 o N bk N N . problemas. debidamente recopilada y organizada.
* Ejecucién de emplazamientos y notificaciones en las diversas localidades de los N -
municipios en los que se ubican los domicilios de las personas que forman parte en los * Copacidad de andiisis de- datos v desarmoliar
expedientes en tramite; argumentos. * Elab i6n de A dos y Proy ién de Oficios
-.fsisﬁr o Ghdieneias : * Iniciativa, compromiso, actitud de servicio. Es vital contar con personal que elabore acuerdos y proyecte diversos oficios.
i s § R " discrecién, lealtad. * Experiencia en la Estas tareas son fundamentales para el funcionamiento eficiente de la
*Realizar actividades archivisticas (costurado. foliado, escaneado y cancelado de 22 3 R tralori ) ¢ 5 5
expedientes): coduccién de vehiculos y localizacion de Contraloria General y para mantener una comunicacion efectiva con ofras
) direcciones. areas y entidades.
« Tramitacién de Expedienfes A
La tramitacién de expedientes relacionados con responsabilidades
administrativas es una tarea critica que requiere atencién y precisién. El
personal contratado se encargard de estos procesos, garantizando el
B i cumplimiento de las normativas vigentes.
« Disposiciones legales, normas y politicas.
eCoadyuvar en la difusién y capacitacién al personal de nuevo ingreso con relacién alas  |relacionadas con el drea, métodos y « Solicitud de Inf al Instituto Electoral
responsabilidades cdrf\inis'trcﬁvas. ) ) procedimientos cgminis_?ro'iVOSA Se requiere personal que solicite a las dreas del Instituto Electoral la
. Ap::)yo en las cogcf:lmcnones sobre el manejo del Sistema Elgctronlco Degl_or@lEPCT ) . Lic?erczgo, frabajo b_qjc presion, 9rcbcj9 en informacién y documentacién necesaria para el cumplimiento de las
lic. En ;Ve:ﬂg;r el cu?ptllmlemo y enfrega olppﬂunc de las D_eclorm:lén de Situacién Patrimonial y equipo, 09mc‘de decmor.\e?s, alta copqcndcd obligaciones de la Confraloria General.
AUXILIAR DE administracién; le Posible Conf K_: o de Infere'sgs en el S_lsfemc Electronico De_clcr@lEPCY. . de andlisis critico, proactividad, asertividad, 16 de Agosto al 31 de
2 COORDINACION | carrera tecnica, o *Apoyo en el registro, recepcion y archivado de las declaraciones patrimoniales. agudeza mental. * Ej i6n de y Nofifi Diciembr
Rasa ’ -Cs:adyuvc_:r en la capacitacién e intervencion de los procesos de enfrega y recepcion de |+ Excelente capacidad de resolucién de El personal contratado realizard emplazamientos y nofificaciones en diversas IeRmue
':’(5: é‘g‘;‘:ﬁ\?;"::‘lzzomcnccbn ek cibn dielos procesor d i e prgb!emg; e il e datos v d | localidades, asegurando que todas las partes involucradas en los expedientes
ion e interven esos de enfrega y recepcion de |+ Capacidad de andlis y desarrollar en framite estén debidamente informadas.
las Unidades Administrativas que terminan su periodo laboral en el Instituto (Consejeros argumentos.
Electorales). * Iniciativa, compromiso. actitud de servicio. * Asist ia a Audi ias y A
discrecion, lealtad. La asistencia a audiencias es una parte crucial del proceso administrativo.
Ademas, el personal realizard actividades archivisticas como el costurado,
foliado. escaneado y cancelado de expedientes.
* Difusién y Capacitacién
El nuevo personal coadyuvard en la difusion y capacitacién del personal de
nuevo ingreso sobre las responsabilidades administrativas y el manejo del
Sistema Elecirénico Declar@IEPCT. También verificaran el cumplimiento y
entrega oportuna de las Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Posible
licenciatura en Conflicto de Intereses.
contabilidad, .
Administracion /éco ¢ Desarrollo de plan estratégico: * Nociones generales de la administraciéon * Apoyo en el Registro y de Patri ial
némico * Formalizar las pautas de frabajo del plan estratégico de la Controlaria General en publica El personal apoyard en el registro, recepcién y archivado de las declaraciones
Administrativo/inge transversalidad con el proceso electorales * Nociones de los organismos, programas, patrimoniales, asegurando que toda la informacién esté debidamente
Py 5 * Asentar las responsabilidades individuales. actividades y funciones gubernamentales. almacenada y accesible.
g:g:h?}/]ég « Fomentar la disciplina. la comunicacién y el frabajo de equipo * Habilidad para comunicarse con claridad y
AUXILIAR DE Estrategia y * Facllitar la identificacion de prioridades para la organizacién eficacia, tanto en forma oral como escrita. * Capacitacién e Int i6n en Py de Entr y R 16 16 de Agosto al 31 d
3 COORDINACION | Transtormacién de | Establecer una metodologia para enfrentar las oportunidades y los problemas * Capacidad de andlisis de datos. Se requiere personal para coadyuvar en la capacitacién e intervencién en los Diciembgre @
Negocios/ * Evaluacion del sistema de planificacién estratégico institucional * Iniciativa, compromiso. actitud de servicio, procesos de enfrega y recepcién de las juntas distritales y unidades
Mok, " « Identificar y proporcionar herramientas para una mejor tama de decisiones discrecion, lealtad. administrativas que terminan su periodo laboral en el Instituto (Consejeros
Administracién de i . 0 s = 2 A 3 A ) 5 g
Empresas * Mejoramiento al conjunto de herramientas de planificacién estratégicas implementadas |+ Iniciativa, compromiso, actitud de servicio, Electorales).
en la institucion discrecion, lealtad y trabajo en equipo.
Turisticas/En b . : .
informc’:ﬁ/cc * Seguimiento y perfeccionamiento del sistema de indicadores de proceso y desempefio * Experiencia en la utilizacién de la paqueteria * Desarrollo de Plan Estratégico
Administrativa/En para la mejora continua de los planes estratégicos office El personal sera responsable de formalizar las pautas de trabajo del plan
estratégico de la Contraleria General, asegurando su alineacién con los
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO

FORMATO DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR ACTIVIDADES POS-ELECTORALES

DIRECCION / UNIDAD / COORDINACION : CONTRALORIA GENERAL

CATEGORIA
e L i) PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
* Nociones generales de la administraciéon
publica
* Identificar y analizar los riesgos de los procesos electorales ;;;?‘;Zr:;sdilﬁc?;ig:'s':g;:gf;:?;‘;
* Desarrollar confroles de gestion de riesgos y planes de confingencia. + Habilidad qu comun?corse o clorida-d
. . * Realizar evaluaciones para definir y analizar posibles riesgos (MIR) = . P , Y
Licenciatura en . + i eficacia, tanto en forma oral como escrita.
ais * Evaluar la gravedad de cada riesgo considerando sus consecuencias < A
Contabilidad/ ] A 3 * Capacidad de andlisis de datos.
BER % * Desarrollar controles y sistemas de gestion de riesgos PR 4 2 5
Administracion/ : S Tor " . * Iniciativa, compromiso, actitud de servicio.
AUXILIAR DE o * Disefiar procesos para eliminar o mitigar riesgos potenciales . L
4 Econémico " ¢ " gt discrecién, lealtad.
COORDINACION i % * Crear planes de contingencia para gestionar crisis R < . 5 &
Administrativo/ s i 3 L * Iniciativa, compromiso, actitud de servicio,
7 * Evaluar las politicas y procedimientos existentes para encontrar debilidades : R " .
Tsu Asistente z . discrecion, lealtad y frabajo en equipo.
. " * Preparar informes y presentar recomendaciones g . it
Ejecutivo SComUNIcar fecomendadiones * Conocimiento en disposiciones legales,
+ Ayude a implementar soluciones y planes normas y politicas, relacionadas con el area.
i " . " métodos y procedimientos administrativos.
* Evaluar la conciencia de riesgo de los empleados y capacitarlos cuando sea necesario < 5 = g
* Experiencia en la utilizacién de la paqueteria
office

JUSTIFICACION

institucional, proporcionando herramientas para una mejor foma de decisiones

y mejorando las herramientas de planificacion estratégica implementadas en

la institucion. Ademds, se hara seguimiento y perfeccionamiento del sistema de
indicadores de proceso y desempefio para la mejora continua.

* Gestién de Riesgos
El personal contratado identificard y analizara los riesgos de los procesos
electorales, desarrollara confroles de gestion de riesgos y planes de
contingencia, y evaluard la gravedad de cada riesgo. También disefiaran
procesos para eliminar o mitigar riesgos potenciales y crearan planes de
contingencia para gestionar crisis.

* Evaluacién de Politicas y Procedimientos

Evaluaran las politicas y procedimientos existentes para identificar debilidades

y prepararan informes con recomendaciones. Estas recomendaciones seran

comunicadas y se ayudard a implementar soluciones y planes para mejorar la

efectividad de la gestién de riesgos.

* Capacitacién en Conciencia de Riesgo
Finalmente, el personal evaluard la conciencia de riesgo de los empleados y
proporcionard la capacitacién necesaria para asegurar que todos estén
adecuadamente preparados para manejar riesgos vy crisis.

Esta contratacion temporal es esencial para garantizar que la Contraloria

General cumpla con sus obligaciones y mejore continuamente sus procesos y

gestion administrativa.

TEMPORALIDAD

16 de Agosto al 31 de
Diciembre

Vo.Bo.

A
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MAU. Gabriela fello Maglioni
Contrajora General




