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1. ANTECEDENTES

Conforme lo establece 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 Participacion 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 funcion estatal, la
certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad y objetividad seran sus

principios rectores.

Es por ello que el Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco organiza los
Procesos Electorales Estatales y los mecanismos de consulta directa a la ciudadania, asi como
fomenta la cultura democratica y la educacion civica para garantizar la legitimidad y estabilidad

del sistema democratico y del régimen de partidos politicos.
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Para ello realiza diversas acciones tales como, ejecutar programas de educacion civica y
cultural a la ciudadania, administrar y distribuir los recursos materiales, financieros y humanos

necesarios para llevar a cabo las actividades programadas en su plan de trabajo.
2. OBJETIVO DEL PROYECTO

Derivado de las actividades propias del Proceso Electoral Local Ordinario 2023-2024, es
necesario que este 6rgano electoral se constituya con personal con un alto sentido de
responsabilidad y dedicacién que contribuya a la realizacion de los trabajos, con la finalidad y
conviccion de que tendremos unas elecciones confiables, transparentes, en estricto

cumplimiento a nuestro marco normativo.

3. JUSTIFICACION

Para la organizacién del Proceso Electoral Ordinario 2023-2024, los 6rganos Centrales del
instituto (Junta Estatal Ejecutiva, Contraloria General, Organo de Fiscalizacion) los organos
temporales (Juntas Electorales Distritales) y Unidades Administrativas requieren personal en las
areas que los conforman, necesarias para coadyuvar, supervisar y dar cumplimiento a las \M

diversas acciones encomendadas por la Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de
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Tabasco. De conformidad con lo dispuesto del articulo 165 numeral 3 y 4 al articulo 348 de la
Ley Electoral y de Partidos Politicos de Tabasco.

La etapa de preparacién de la eleccion, se inicia con la primera sesion que el Consejo Estatal,
celebre para el proceso electoral respectivo, en el cual se desarrollan todas las actividades de
operacion para el dia de la jornada electoral mismos en lo que puede incluir:

Realizara las funciones que le competan en materia de encuestas y sondeos de opinién,
conforme a las reglas, lineamientos y criterios que emita el Consejo General del Instituto
Nacional, conforme a lo establecido por la Ley General, la documentacion y materiales
electorales que se aprueben y utilicen en los procesos electorales locales, deberan cumplir
invariablemente con las siguientes caracteristicas, organizar un debate obligatorio entre todos
los candidatos a Gobernador del Estado; y promovera la celebracion de debates entre
candidatos a diputados locales y presidentes municipales, elaboracion, monitoreo, impresion y
traslado de material y documentacién electoral, sellado y enfajillado de boletas electorales,
registrar a los aspirantes a candidaturas en planillas de cada partido politico e independientes
para la postulacién de las elecciones a Gubernatura, Diputaciones Locales y Regidurias,
garantizando el principio de paridad, fijando al partido o coalicion de que se trate, simulacros
para las pruebas necesarias que se le realiza al Programa de Resultados Electorales

Preliminares del Estado de Tabasco, asi como recoleccion y resguardo de Paquetes \M
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Electorales. De la jornada Electoral de las elecciones, apertura y cierre de casillas, traslado y
recepcion de paquetes electorales en juntas distritales, captura preliminar de resultados de la
eleccion, resguardo de paquetes electorales en Juntas Distritales, Escrutinio y Cémputo,
emision y entrega de constancias de mayoria a candidatos electos, clausura de Juntas
Electorales Distritales, demas gestiones administrativas y de operacion para la clausura del
Proceso Electoral Local Ordinario 2023-2024.

4. DESARROLLO DEL PROYECTO

Con el propésito de proveer a las diversas Unidades Administrativas del Instituto, de recursos
humanos necesarios para la organizacion y desarrollo del Proceso Electoral Local Ordinario
2024, se realizé el andlisis de las areas que de conformidad con sus funciones presentan

carencias de personal para llevar a cabo sus actividades.

El presente proyecto comprende el periodo del 01 de enero al 31 de agosto del afio actual: las
actividades que habran de realizarse seran de caracter administrativo, en algunos casos se

requiere personal operativo el mantenimiento de las instalaciones del Instituto, asi como para

el funcionamiento éptimo de sedes para las Juntas Electorales Distritales, de igual manera se K

-
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requiere el personal operativo que realizaran actividades para la organizacién, desarrollo,
Jornada Electoral y clausura con motivo del Proceso Electoral Local Ordinario 2023-2024.
Considerando el numero de personas, responsabilidades y la carga de trabajo, las necesidades

por unidad administrativa fueron las siguientes:

UNIDAD ADMINISTRATIVA _.mz_“mr?
EVENTUAL
PRESIDENCIA 43
CONSEJERIA ELECTORAL 12
SECRETARIA EJECUTIVA 309
DIRECCION DE ADMINISTRACION 74
DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA 46
ORGANO TECNICO DE FISCALIZACION 6
CONTRALORIA GENERAL 9
JUNTAS ELECTORALES DISTRITALES 126
CAEL'Sy SEL’'S 837
JORNADA ELECTORAL 336
TOTAL GENERAL | 1798

Con la finalidad de contar con la documentacion que acredite el presente proyecto, se solicitd
a cada area que conforman las unidades administrativas de este Instituto, elaborar de
manera especifica los perfiles de puestos del personal eventual que llevara a cabo las
acciones y actividades administrativas y de operacién del Procesos Electoral Local Ordinario

,\

2023-2024, mismo que complementa el presente proyecto.
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4.1 REQUERIMIENTOS

Para la ejecucion del presente proyecto se requieren 1,798 personas contratadas de manera
eventual. En el mes de enero se requieren 374 personas derivado del incremento en las
actividades administrativas y operativas para el funcionamiento de las Juntas Electorales
Distritales y suministro de los mismos asi como también para el desarrollo de las actividades de
promocidn y difusion al voto ciudadano; en el mes de febrero se adicionan 12 personas por
incorporacion de actividades propias del Proceso Electoral Local Ordinario 2024, especificamente
en la Coordinacion de Prerrogativas y Partidos Politicos en relacion ejercicio del registro de
candidaturas de Partidos Politicos y candidaturas independientes; en los meses de marzo-abril se
integran 1,020 personas, de las cuales 218 personas son solicitadas por la Unidad de Tecnologias
de Informacién y Comunicacién que fungiran en el desarrollo, manejo y supervision del programa
de resultados electorales preliminares del Estado de Tabasco (PREPET); en los meses de abril-
mayo se integran 1,173 personas que estaran realizando actividades operativas el dia de la
Jornada Electoral para iniciar con su capacitaciéon, entre los cuales se encuentran los
Capacitadores- Asistentes Electorales Locales (CAEL’'S) quienes seran encargados de visitar,
notificar y capacitar a la ciudadania sorteada para que participen en ser funcionarios de casilla el

dia de la Jornada Electoral al igual que informar sobre el desarrollo de la Jornada Electoral y
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apoyar en la operacién y el funcionamiento de los mecanismos de recoleccién y traslado de los
paquetes electorales, entre otras., Supervisores Electorales Locales (SEL’'S) las cuales
Coordinaran, apoyar y verificar las actividades de capacitacion y asistencia electoral en campo
que realizan las y los capacitadores — asistentes electorales bajo su responsabilidad asi como dar
cumplimiento en tiempo y forma al trabajo encomendado para la ubicacién, integracién vy
funcionamiento de las mesas directivas de casilla y la operacién del Sistema de Informacién sobre
el desarrollo de la Jornada Electoral, ademas de participar en los mecanismos de recoleccién y el
traslado de los paquetes electorales, entre otras; de igual forma seran contratados los auxiliares
para la recepcion de paquetes electorales en las Juntas Distritales (mesas receptoras); Cabe
mencionar que del mes de enero al mes de junio contintian ejerciendo sus funciones el Vocal
Ejecutivo, Vocal Secretario y Vocal de Organizacion Electoral y Educacién Civica distribuidos en
las 21 Juntas Electorales Distritales lo que corresponde a la cantidad de 126 personas contratadas
para ese fin. El personal eventual requerido se encontrara asignado en las siguientes unidades

administrativas:

-
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NUM DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA PERSONAL TOTAL UA
Presidencia 6
Coordinacion de asesores. 2
Unidad de Comunicacién Social 25 43
Logistica 2
Unidad Técnica de Igualdad de Género y No discriminacion 5
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion 3
Consejerias Electorales 12 12
Secretaria Ejecutiva 63
Unidad de Planeacion y Evaluacion 7
Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacion 206
Coordinacién de Vinculacion con el INE 2 309
Coordinacién de Archivos 4
Coordinacién de Técnica 7
Coordinacién de lo Contencioso Electoral 16
Coordinacién de Oficialia Electoral 4
Direccion de Administracion 4
Subdireccién Administrativa. 4
Coordinacién de Recursos Humanos. 6 74
Coordinacién de Recursos Financieros. 12
Coordinacién Operativa de Recursos Materiales. 9
Coordinacién de Almacén 9
Coordinacién de Servicios Generales 30
Direccién de Organizacién Electoral y Educacién Civica 6
Coordinacién de Organizacién Electoral 19
Coordinacién de Participacion Ciudadana 3
Coordinacién de Prerrogativas y Partidos Politicos 16 1219
Coordinacién de Educacioén Civica 2
Recepcionista en los Consejos Distritales 336
Capacitador Asistente Electoral Local (CAEL) 816
Supervisor Electoral Local (SET) 21
| Organo Técnico de Fiscalizacion 6 6
Contraloria General 9 9
Juntas Electorales Distritales. 126 126
Total 1798 1798

IEPCT
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4.1.1. 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.

N
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CONSEJERIAS ELECTORALES
NO.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Elaborar y revisar los proyectos, manuales, lineamientos y demas documentos que se elaboran en la consejeria. . . L,
L. . . z o *Manejo de informacién documental,
*Planeacidn y logistica de conferencias, cursos, talleres que se realizan en el marco de las actividades de las . X i
L . .. L. . < y L orden administrativo y andlisis de
consejerias. *Seguimiento a tramites administrativos con las areas correspondientes de este instituto para llevar i X
. . ¢ . documentos para su atencién. *Manejo de
a cabo las conferencias magistrales, talleres y presentaciones propuestas en el Programa Institucional Anual de - X
< <o o : R el 2 paqueteria office.
. X ) la Consejeria y/o Comision. *Gestion ante las autoridades municipales para la organizacién de eventos. . . X
6 TECNICO Nivel Licenciatura i : R . o *Conocimientos minimos en materia
*Revision del material bibliografico utilizado en los eventos. *Anélizar de los acuerdos celebrados en las ) . -,
¥ . Z N 5o electoral. *Trabajo bajo presion,
sesiones de consejo. *Anélisis de los acuerdos celebrados en las sesiones de las comisiones en las que forme L, X .
) - . : 5 i ; . _|organizacion,  trabajo en  equipo,
parte el consejero. *Seguimiento a las actividades o acciones a realizar, derivados de las reuniones de trabajo a i . e =
" Py < ¢ . creatividad, discrecién, responsabilidad vy
las que son convocados los consejeros. *Analisis de los informes estadisticos de las conferencias y / o talleres lealtad
) < g ealtad.
realizados por la Consejeria.
*Apoyo en planeacion y logistica de conferencias, cursos, talleres que se realizan en el marco de las actividades
de las consejerias. *Elaboracion de reconocimientos que se entregan a ponentes y asistentes en los eventos.
., *Gestion y coordinacidn con las autoridades municipales para la organizacion de eventos. *Visitas de inspeccién *Manejo de paqueteria office.
Estudios en y logistica de los espacios en los que se realizan eventos. *Coordinacién con las areas correspondientes de este|*Conocimientos minimos en materia
Educacion Medi instituto para la promocion y difusion de las conferencias magistrales, talleres y presentaciones. *Planeacion del|electoral. *Trabajo  bajo  presidn,
- " caci edia . - . 2L . .2 . .2 . .
6 TECNICO "A" H— material bibliografico utilizado en los eventos. *Control de los formatos de registro. * Generacién y resguardo de organizacion, trabajo en equipo.
protesionai estadistica. *Creacion y entrega de material promocional. *Seguimiento de la actualizacién del micro sitio. *Capacidad de andlisis, iniciativa,
*Seguimiento y apoyo en la realizacion de las actividades de los proyectos a cargo de la consejeria. *Apoyo en la|creatividad, discrecion, responsabilidad y
organizacion de archivo de consejeria. *Apoyo en la revisién y anélisis de proyectos de acuerdos. *Apoyo en ell|lealtad.
seguimiento a las sesiones de consejo, asi como de las comisiones de igualdad de género y no discriminacion,
organizacion electoral y educacidn civica.

IEPCT
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PRESIDENCIA
NO.| CATEGORIA [PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
Estudios Manejo de equipo de computo, paqueteria
profesionales  en|Coadyuvar con las actividades de la Presidencia, revisién de proyectos de acuerdos, resoluciones, informes, etc.,|office, manejo de informacién documental,
1 TECNICO ciencias sociales y|andlisis de leyes, manuales y reglamentos, y elaboracién de tarjetas informativas y las demés que le sean comprension lectora. Trabajo bajo presion,
humanidades o a|encomendadas. organizacién, trabajo en equipo 'y
fin.
*Recibir correspondencias que lleguen a la Presidencia. *Realizacién de oficios y entrega de correspondencia de la
Estudios on Presidencia alas diferentes direcciones ejecutivas, coordinaciones y unidades. ¢Dar seguimiento de las actualizaciones|¢Manejo de paqueteria office, conocimientos
) Educacion  media de programas asignados por la Presidencia. *Participar en laintegracion y seguimiento de los procesos en los proyectos|en materia electoral. eTrabajo bajo presion,
1 TECNICO "A" ) indicados por la Presidencia. *Revision de manuales de procesos y normas, que seran propuestos al Consejo Estatal organizacién, trabajo en equipo, capacidad
HMMMME_. 0 para su aprobacién. sTramites administrativos (solicitud de combustible, comprobacién de vidticos y gastos de camino,{de  andlisis. eIniciativa,  creatividad,
etc.). eRevision de formato y ortografia de oficios, resoluciones, acuerdos, informes etc. de la Presidencia. *Realizacién|discrecién, responsabilidad y lealtad.
de notas y tarjetas informativas de temas de interés de la Presidencia.
Estudios en
educacion  media|*Interprete de lenguaje de sefias mexicana en las sesiones del Consejo Estatal, Comisiones permanentes y temporales
superior o[del IEPC Tabasco. eInterprete de lenguaje de sefias mexicana en eventos institucionales. *Personal de apoyo en la X o .
. . L, X . o, . L. L, . Empatia. eComunicacion asertiva.
1 TECNICO"A"  |Profesional; cursos,|recepcion de la Presidencia (atencién a visitantes y llamadas telefonicas). sPersonal de apoyo en la organizacion del <Relaciones Interpersonales,
certificaciones, archivo documental de la Presidencia. *Personal de apoyo en la entrega de correspondencia de la Presidencia a las
diplomados diferentes direcciones ejecutivas, coordinaciones y unidades.
constancias.
Personal de apoyo en la recepcion de correspondencia y documentacion de la Presidencia. sPersonal de apoyo en la
Estudios - realizacion de oficios, memorandums y entrega de correspondencia de |a Presidencia a las diferentes direcciones
AUXILARDE  |educacién  media ejecutivas, coordinaciones y unidades. *Trdmites administrativos (solicitud de combustible, comprobacién de viticos y|sPensamiento creativo. eEmpatia.
1 COORDINADOR [superior o gastos de camino, etc.). *Colaborar con la creacién y organizacién del archivo documental de la Presidencia. sPersonal|eComunicacion asertiva. *Relaciones
. —— de apoyo en la recepcion de la Presidencia en la atencién a visitantes. sAuxiliar en las actividades secretariales a la interpersonales.
Coordinacién de la Presidencia (Secretaria Particular). *Y demés actividades que le sean encomendadas por la
Presidencia y/o la Coordinacion de Asesores.

IEPCT 1
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PRESIDENCIA
NO.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR ) HABILIDADES Y APTITUDES
. < @ i 5 P e . * Manejo de equipo de computo ¢ Paqueteria
Estudios en|e Coadyuvar con las actividades de la Presidencia. » Ser personal de apoyo en |a realizacién de tramites administrativos : ! .n P - u q
2 i . - . . s 0e office » Manejo de informacién documental |
educacion medialy de correspondencia. * Revisién de proyectos de acuerdos, resoluciones, informes, etc. « Analisis de leyes, manuales y L, ) X .
1 PROYECTISTA R . Comprension lectora. * Trabajo bajo presién
superior o|reglamentos. ¢ Las demads que le sean encomendadas. R . .
X ¢ Organizacién e« Trabajo en equipo *
profesional .
Responsabilidad.
Estudios en|*Operar el vehiculo oficial para trasladar a la Consejera o Consejero Presidente. *Coordinarse con la Secretaria . . .
- N o " 5 . X K . . * Manejo de informacién documental.
educacién  media(Particular sobre la asistencia a eventos locales y nacionales de la Consejera o Consejero Presidente. *Verificar que los sa X K )
1 [CHOFER EJECUTIVO R X i . , K eIniciativa, compromiso, actitud de servicio,
superior o|documentos que ampara la propiedad y situacién legal del vehiculo se encuentren en orden. *Asegurar que la unidad discrecion, lealtad
profesional vehicular esté en 6ptimas condiciones. ¢Tramites administrativos (comprobacién de viaticos y gastos de camino). ! :

o

. ELIZABETH NAVA GUTIERREZ
CONSEJERA PRESIDENTA
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COORDINACION DE ASESORES
NO.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
Estudios - Manejo de equipo de computo, paqueterial
Educacién  Media Coadyuvar con las actividades de la Coordinacion, ser personal de apoyo en la realizacion de trémites administrativos y|office, manejo de informacion documental,
1| PROYECTISTA Superior 5 de correspondencia, revision de proyectos de acuerdos, resoluciones, informes, etc. y anélisis de leyes, manuales y{comprension lectora. Trabajo bajo presion,
. reglamentos. Y las demas que le sean encomendadas. organizacion, trabajo en equipo
Profesional .
responsabilidad.
* Manejo de informacion documental, orden
+ Coadyuvar en las tareas como los envios y recepcion de correos electrdnicos, fotocopiado, archivado, atencion al|administrativo y analisis de documentos para
AUXIUARDE  |Estudios de Nivel teléfono, registro de los mensajes y gestion de los articulos de papeleria y otros materiales. ¢ Personal de apoyo en la[su atencion. « Manejo de paqueteria office.
1 COORDINADOR [Superior realizacion de oficios, memorandums y entrega de correspondencia de la coordinacion a las diferentes direcciones|Conocimientos minimos en materia m_mgoa_.ﬁ
ejecutivas, coordinaciones y unidades. * Tramites administrativos (solicitud de combustible, comprobacién de vidticos|e Trabajo bajo presion, organizacion, trabajo
y gastos de camino, etc.). Y demads actividades que le sean encomendadas por la Coordinacion de Asesores. en  equipo, creatividad,  discrecion,
responsabilidad y lealtad.

VO.BO.

LICDA. AS ISABEL SANTIAGO GIL ~ SONSEIERA PRESIDENTA
COORDINADORA DE ASESORES :

IEPCT 13
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UNIDAD DE LOGISTICA
ACTIVIDADES A REALIZAR

NO.| CATEGORIA [PERFIL HABILIDADES Y APTITUDES

* Instalacién y manejo de equipo audio y video, tal como consola de sonido, pantallas de tv, proyectores, etc. o
Grabaciones de los audios de las actividades que sean solicitadas. * Preparar el recinto y los elementos e insumos
audiovisuales o técnicos necesarios para la realizacién de las sesiones, reuniones de trabajo o eventos de los 6rganos
del Instituto, previa autorizacion de la Presidencia. * Vigilar el adecuado funcionamiento del equipo de sonido para la
grabacion de audio de las sesiones o eventos de los 6rganos electorales centrales del Instituto. ® Coadyuvar con la
logistica de los eventos conforme lo estipulado en el manual de atribuciones y lo conferido por la Presidencia. Apoyar
con la verificacion de mantenimiento de los diversos espacios asignados a esta area.

* Grabacion de audio. * Manejo de consola de
audio (andloga y digital). * Instalacion vy
manejo de equipo audiovisual.

Educacion  Media

Superior

[

AUXILIAR DE AREA

*Instalacién y manejo de equipo de audio y video, tal como consola de sonido, pantallas de tv, proyectores, etc.
*Grabacion de los audios de las actividades que sean solicitados. *Preparar el recinto y los elementos e insumos
Estudios en|audiovisuales o técnicos necesarios para la realizacion de las sesiones, reuniones de trabajo o eventos de los drganos
media|del Instituto, previa autorizacion de la Presidencia. *Vigilar el adecuado funcionamiento del equipo de sonido para la
grabacién de audio de las sesiones o eventos de los 6rganos electorales centrales del Instituto. *Coadyuvar con la
logistica de los eventos conforme lo estipulado en el manual de atribuciones y lo conferido por la Presidencia. *Apoyar,
con la verificacién de mantenimiento de los diversos espacios asignados a esta rea.

*Grabacién de audio. *Manejo de consola de
audio (analoga y digital). eInstalacion y
manejo de equipo audiovisual.

L | Auxiuaroe (28008
PROYECTO  |cCucacon
superior

VISO.

BETH NAVA. GUTIERREZ
CONSEJERA PRESIDENTA

C.SOCRATES/HERNANDEZ GORDILLO
TITULAR DEL AREA DE LOGISTICA

IEPCT
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TABASCO
UNIDAD TECNICA DE IGUALDAD DE GENERO Y NO DISCRIMINACION
NO.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
. ) * Proponer y ejecutar (previa autorizacion) para cada 25 dia naranja, para la prevencion a la violencia contras las . . -
Licenciatura ) . ) e L. . . * Manejo de computadora, equipo de oficina
1 AUXILIAR DE T —— mujeres y nifia en las redes del observatorio de participacion politica de las mujeres en Tabasco. ¢ Proponer, ejecutary y paqueteria Microsoft office, * Redaccion y
PROYECTO organizar el encuentro de candidatas. * Rendir informe a la AMCEE respecto a los avances en temas de violencia " ,
exactas ) . . i . i . L, analitico. ¢ Tablas Excel y estadistico.
Politica. *Proponery ejecutar conferencias o talleres, en temas de género y violencia. (previa autorizacién)
* Brindar atencion y acompafiamiento a las presuntas victimas de violencia politica en razén de género. » Capacitar a los
Organos desconcentrados del Instituto Electoral, Partidos politicos, militantes y demds personas, en temas de
prevencion, erradicacion, atencion y sancion en temas de violencia politica en razén de género.  Proponer y ejecutar,
T — (previa autorizacién) para cada 25 dia naranja, para la prevencion a la violencia contras las mujeres y nifia, tanto de|s Manejo de computadora, equipo de oficina
AUXILIARDE  |(Derecho, manera interna y externa. * Integrar una red de candidatas para la atencién y acompafiamiento en temas de violencialy paqueteria Microsoft office. * Redaccién y
1 PROYECTO Psicologia, Ciendia politica. * Estar al um:&m&m de lalinea de <<1ma>uu. o Eouo:m.::vznom aw mﬁm:na.: alaviolencia pol S... Proponer|ana _n.o. * Primeros auxilios de psicologia y/
Politicay/ otras) directorio para la atencién de violencia politica contra las mujeres en razén de género. * Difundir el modulo de la|atencion a victimas.
Unidad, con informacién en termas de violencia politica y derechos politico-electorales.  Compilar y digitalizar la
documentacion sustantiva generada en la Unidad respecto a la atencién a las victimas de violencia policita en el sistema
archivo. *Apoyar a los enlaces con las vocalias de las juntas electorales distritales en la asesoria en temas de atencion y
acompafiamiento, en casos de violencia politica.
* Suministro de informacién requerida. ¢ Realizar todo lo conducente en oficios, viaticos y cualquier documento.s
Llevar la agenda  Recibir oficios * Dar tramite a los oficios que genere la Unidad. Actualizar el sistema de archivo. e Dar
de baja expedientes de proceso pasados.e Interactuar con el publico o servidores en temas relacionado en atencién.
Realizar la requisitoria y abastecimiento de la unidad.« Realizar los informes de la Unidad.s Elaborar oficios, viéticos y|* Manejo de computadora, equipo de oficina
1 | AUXILIAR DE AREA Educacion  Media|cualquier documento que le encomiende la titular de |a Unidad, en el dmbito de su competencia.* Dar tramite a los|y paqueteria Microsoft office.
Superior oficios que genere la Unidad.s Actualizar el sistema de archivo.* Dar de baja expedientes de proceso pasados.e|*Administracion de documentacion.
Atender al publico manteniendo ordenado y limpio la oficina.e Archivar cualquier tipo de documentacién.e Elaborar los
informes de la Unidad, relacionado a sus actividades.s Desarrollar las demds funciones que le encomiende la
coordinadora en el ambito de su competencia.
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TAB

ASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

UNIDAD TECNICA DE IGUALDAD DE GENERO Y NO DISCRIMINACION

NO.

CATEGORIA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

AUXILIAR DE
COORDINADOR

Licenciatura
Derecho

elmpulsar y ejecutar el Plan de trabajo de la Unidad. *Capacitar a los Organos desconcentrados del Instituto Electoral,
Partidos politicos, militantes y demas personas, en temas de prevencion, erradicacion, atencién y sancion en temas de
violencia politica en razén de género y temas de paridad de género. Retroalimentar la pagina del IEPCT en temas de
paridad y Violencia Politica contra las Mujeres (VPcM). eProponer instrumentos juridicos y proyectos en temas de
paridad y VPcM. eVigilar el cumplimiento de la paridad en el sistema SIEE. sEn otras actividades que se le
encomienden.

en

*Conocimientos en el area de investigacionl
juridica afines a: Derechos Humanos, Derecho
Constitucional, Derecho Electoral.
*Redaccion y comprension de textos de
caracter juridico, asi como creacion de
contenido digital, infografias, mapas, etc.
*Manejo de informacion documental, orden,
administrativo. *Manejo de paqueteria
office. eTrabajo bajo presion. eTrabajo m:r
equipo. *Manejo de equipo basico de oficina.
eIniciativa, compromiso, actitud de servicio,
discrecion, lealtad.

AUXILIAR DE
COORDINADOR

Licenciatura
Sociologia.

*Analizar el vinculo de auto adscripcion calificada de las acciones afirmativas. *Proponer manual de paridad e
instrumentos juridicos. *Revisar, analizar y rendir informe relacionado con el registro de candidaturas ante los 6rganos
desconcentrados del Instituto Electoral, respecto al cumplimiento del principio paridad y acciones afirmativas (partidos
politicos, coaliciones y candidaturas independientes). «Suministro de informacion requerida en otras areas. sVigilar los
tramites de requerimiento de sustituciones durante el registro de candidaturas. *Capacitar a los partidos politicos,
Juntas, Consejos Electorales Distritales en temas de paridad y acciones afirmativas. Proponer infografias en temas de
VPcM, paridad y dias conmemorativos.

en

de Derechos
*Manejo de
orden|

*Experiencia en el drea
Humanos, mujeres, e infancias.
informacion documental,
administrativo. eManejo de paqueteria
office, trabajo bajo presion, trabajo en
equipo. *manejo de equipo basico de oficina.
eIniciativa, compromiso, actitud de servicio,
discrecion, lealtad.

MTRA.

DALIAN

TITULAR DE LA UNI
DE GENERO

SA VALENZUELA
TECNICA DE IGUALDAD
DISCRIMINACION

CONSEJERA PRESIDENTA
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Trabajo bajo presion, trabajo en equipo.
*Organizado, buena disposicion.
Licenciatura en *Conocimientos en periodismo,
o Las actividades que seran su responsabilidad son de manera enunciativas mas no limitativas de acuerdo con lo que lafinvestigacién informativa, redaccién de
4 PROYECTISTA MWHM”_MH_%M unidad requiera para su adecuado funcionamiento, y son las siguientes: e Disefio grafico. * Grabacion de videos|boletines. sManejo de medios, relaciones
—— Redaccién de copys para publicidad institucional. » Promocion de Campana institucional. e Estrategias de publicidad|ptblicas.  eProactividad,  sentido  de
audiovisual o afin institucionales.  Elaboracion de graficos para contenidos en redes sociales. * Fotografia. responsabilidad, compromiso, actitud de
servicio, discrecion, lealtad. ¢ Excelent
ortografia y redaccién. « Conocimientos e
comunicacion politica.
Trabajo bajo presion, trabajo en equipo.
*Gestionar y administrar las redes sociales institucionales. *Generar contenidos informativos precisos y veraz, de|+Organizado, buena disposicion.
interés civico, democratico y electoral, asi como de las actividades y eventos que realiza el Instituto. ePublicar las|eConocimientos en periodismo,
fechas de aniversarios, efemérides, fechas importantes de los medios de comunicacién, cumpleafios del personal del|investigacion informativa, redaccién del
5 PROYECTISTA Licenciatura en|Instituto. eCrear contenido Unico, origin novador, creativo y adecuado, que se adapte a cada red social y que aporte|boletines. *Manejo de medios, relacionesf]
Mercadotecnia. un valor agregado para la ciudadania. *Mantener informada a la ciudadania cumpliendo asi con el principio de maxima|publicas.  eProactividad,  sentido  de
publicidad y transparencia, interactuando con la ciudadania con el tono de comunicacién institucional. Coadyuvar para|responsabilidad, compromiso, actitud de|
que los representantes de los medios que cubren la fuente politico-electoral tengan la informacidn precisa y veraz|servicio, discrecién, lealtad. ¢ Excelent
relacionada con las diferentes actividades que lleva a cabo el Instituto. ortografia y redaccion. « Conocimientos mr
comunicacion poli
: ) *Muestreos de radio * Trabajo bajo presién, trabajo en equipo.
Licenciaturaen < i 2 s . : I . : g
I aE— Las actividades que serdn su responsabilidad son de manera enunciativas mas no limitativas de acuerdo con lo que la[*Organizado, buena disposicion.
AUXILARDE  |Mercadotecnia unidad requiera para su adecuado funcionamiento, y son las siguientes: ¢ Elaboracién del Muestreo de los programas| eConocimientos en comunicacién, publicidad|
3 L . noticiosos de radio. * Elaboracién del reportes de los muestreos de radio. * Apoyo cuando es solicitado en versiones|y marketing. *Conocimientos en campanas
PROYECTO ciencias sociales, o a » . Rk i N . X
fin. estenograficas de discursos realizados en eventos especiales. * Responsable de los muestreos de agendas de medios|institucionales. eProactividad, sentido de
enradio y medios digitales. * Apoyo en las actividades que se le requiera de acuerdo con los trabajos que se realizan en|responsabilidad, compromiso, actitud de
la unidad. servicio, discrecion, lealtad.
* Muestreo de tv *Trabajo bajo presion, trabajo en equipo.
Licenciatura en Las actividades que serdn su responsabilidad son de manera enunciativas mas no limitativas de acuerdo con lo que la|*Organizado, buena disposicion.
AUXILIAR DE Comunicacion, unidad requiera para su adecuado funcionamiento, y son las siguientes: *Conocimientos en comunicacién, publicidadj
3 PROYECTO Mercadotecnia, * Elaboracién del Muestreo de los programas noticiosos de television y en medios digitales.  Elaboracién del reportes|y marketing. eConocimientos en campaiias
ciencias sociales o afde los muestreos de television y medios digitales. » Apoyo cuando es solicitado en versiones estenogréficas de|institucionales. sProactividad, sentido de
fin. discursos realizados en eventos especiales. * Responsable de los muestreos de agendas de medios en televisién y|responsabilidad, compromiso, actitud de

medios digitales. « Apoyo en las actividades que se le requiera de acuerdo con los trabajos que se realizan en la unidad.

servicio, discrecion, lealtad.
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

CIUDADANA DE TABASCO

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

No.| CATEGORIA [PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
* Muestreo de prensa . : i . .
. ) L. ‘ - T : o Trabajo bajo presion, trabajo en equipo.
Licenciatura en Las actividades que serdn su responsabilidad son de manera enunciativas mas no limitativas de acuerdo con lo que la sOFganIzadG Hiia disposicion
Comunicacion, unidad requiera para su adecuado funcionamiento, y son las siguientes: E S ., P o
.. L - - % *Conocimientos en produccion de tv y radio.
AUXILIARDE  [Derecho, * Elaboracion del Muestreo de los diarios impresos noticiosos locales y digitales. * Elaboracién del reportes de los o N .
2 o, . . ) eConocimientos en comunicacion politica.
PROYECTO Comunicacion muestreos de prensa local y medios digitales. ¢ Responsable de los muestreos de agendas de medios en prensa y «Proactividad, sentido de responsabilidad
Politica, ciencias|medios digitales. « Apoyo en las actividades que se le requiera de acuerdo con los trabajos que se realizan en la unidad. . : .u z i
X N o L, L. L, compromiso, actitud de servicio, discrecion,
sociales o afin. * Andlisis de encuestas de opinion.  Apoyo técnico en la comisién de Debates .
lealtad. *Excelente ortografiay redaccion.
Atencién a medios
Las actividades que seran su responsabilidad son de manera enunciativas mas no limitativas de acuerdo con lo que la
Licenciatura en unidad requiera para su adecuado funcionamiento, y son las siguientes: * Trabajo bajo presion, trabajo en equipo.
Comunicacion, * Informar a la titular de la Unidad de Comunicacion Social de las solicitudes de periodistas representantes de los|eOrganizado, buena disposicion.
) AUXILIARDE  |Derecho, diferentes medios de comunicacion en el estado. ¢ Construccién de agenda de medios. « Elaboracion de boletines de|*Conocimientos en comunicacién politica.
PROYECTO Comunicacion las sesiones y eventos del instituto. * Investigar y sintetizar contenido informativo para elaborar efémerides,|*Proactividad, sentido de responsabilidad,
Politica, ciendias|infografias y gréficos referentes al Proceso Electoral Local; para redes sociales.  Administracion y gestion de|compromiso, actitud de servicio, discrecion,
sociales o afin. informacién para comunicar a medios de comunicacion. » Atencién a medios durante sesiones, eventos, consultas, etc.|lealtad. sExcelente ortografia y redaccion.
* Consulta las fechas de aniversarios, cumpleafios de los medios de comunicacién y personal del Instituto, para
posteriormente remitir a disefio y elaborar |as tarjetas de felicitacion correspondientes.
eProduccion Audiovisual de radio y tv, animacion y disefio grafico. *Presentar a la Titular de la Unidad de Comunicacién eTrabajo bajo presion, trabajo en equipo.
Sodial las diferentes producciones audiovisuales, asi como de las diferentes transmisiones que se realicen para su|¢Organizado, buena disposicion.
S TE— - debida difusion. eMantener una estrecha comunicacion con la Titular de la Unidad de Comunicacion Social para la|sConocimientos en periodismo. *Analisis de
1 AUXILIAR DE ComiiRiGasR : supervision de las diferentes producciones realizadas, como también de las transmisiones y toma de videos y|informacion y sintesis. eProactividad, sentido
COORDINADOR afin fotografias de las diferentes coberturas de las actividades que realiza la institucién. «Coadyuva a crear, producir y|de responsabilidad, compromiso, actitud de
' enviar los mensajes audiovisuales oficiales, para su difusion en radio y television. Crear una plataforma de difusion|servicio, discrecién, lealtad. * Excelent
(transmisién) en vivo de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Consejo Estatal y Comisiones del IEPC Tabasco, asilortografia y redaccion. ¢ Conocimientos e
como la toma de fotografias y videos de diferentes actividades que se requieran. comunicacion politica.
* Mantener informado al titular de la Unidad de Comunicacién Social y posteriormente al Consejo Estatal y la Junt X . . . .
X . . o o it - . *Trabajo bajo presion, trabajo en equipo.
Estatal Ejecutiva de las diferentes peticiones o solicitudes de periodistas representantes de los diferentes medios de iz buieia HISGoEB
Licenciatura en|comunicacién en el estado. *Mantener una comunicacion constante con periodistas que cubren la fuente politica- & o . P .
AUXILIAR DE L, . K R . ) *Proactividad, sentido de responsabilidad,
1 Comunicacion olelectoral en el estado, y en especial que cubren las actividades el Instituto Electoral. eContribuir y proporcionar a los ) ) o )
COORDINADOR ) . K o . L ) K . . ,_|compromiso, actitud de servicio, discrecion,
afin. diferentes medios de comunicacion (Prensa, Radio, Television o de redes) la informacién precisa y veraz, de interés

civico, democratico y electoral, asi como de las actividades y eventos que realiza el Instituto. eMantiener la informacién
actualizada de fechas histéricas, aniversarios, cumpleanos de los medios de comunicacién y personal del Instituto.

lealtad. * Excelente ortografia y redaccior
*Conocimientos en comunicacion politica.
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
No.| CATEGORIA [PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Trabajo bajo presion, trabajo en equipo.
Organizado, buena disposicion.
) . L L .. |*Conocimientos en eriodismo,
eInformar de forma precisa al Consejo Estatal y a la Junta Estatal Ejecutiva del acontecer diario del dmbito politico-|. L ) P .,
. . - ;s - - o . |investigacion informativa, redaccion de
Licenciatura en|electoral en los programas noticiosos de television. sPersona que auxilia en la recoleccion o recopilacion de las noticias . . . .
AUXILIAR DE L L L s i ) boletines. *Manejo de medios, relaciones
1 Comunicacion o|del @mbito politico-electoral mas importantes en |a televisién local. *Auxilia, contribuye o ayuda a que el muestreode| .. . . R
COORDINADOR \ . o . ) ) . publicas.  eProactividad, sentido de
afin. Radio y Television se realice o tenga lugar de forma precisa, y que los procedimientos requeridos se apliquen de . ) )
responsabilidad, compromiso, actitud de
acuerdo alanorma. 5z ) =
servicio, discrecion, lealtad. * Excelent
ortografia y redaccion. ¢« Conocimientos e|
comunicacion politica.
*Trabajo bajo presion, trabajo en equipo.
*Elaboracién de boletines informativos sobre las diversas actividades del IEPC Tabasco. *Mantener informada a la|*Organizado, buena disposicion.
Titular de la Unidad de Comunicacion Social y posteriormente al Consejo Estatal y la Junta Estatal Ejecutiva de las|*Conocimientos en periodismo,
diferentes peticiones o solicitudes de periodistas representantes de los diferentes medios de comunicacion en el|investigacién informativa, redaccion de
1 AUXILIARDE |Licenciatura en|estado. *Monitoreo de medios de comunicacién impresos para realizar el reporte de publlicacion de encuentas y|boletines. *Manejo de medios, relaciones
COORDINADOR  |Sociologia o afin.  |sondeos de opinién. *Mantener una comunicacién constante con periodistas que cubren la fuente politica-electoral en|pdblicas. eProactividad,  sentido  de
el estado, y en especial que cubren las actividades el Instituto Electoral. Coadyuvar para que los representantes de los|responsabilidad, compromiso, actitud de
medios que cubren la fuente politico-electoral tengan la informacion precisa y veraz relacionada con las diferentes|servicio, discrecion, lealtad. e Excelent
actividades que lleva a cabo el Instituto. ortografia y redaccion. * Conocimientos e
comunicacion politica.
eTrabajo bajo presion, trabajo en equipo.
*Organizado, buena disposicion.
Licenciado an[sCoadyuvar en las tareas como los envios y recepcién de correos electrénicos, fotocopiado, archivado, atencién al|eConocimientos en periodismo,
Administracion ~ /[teléfono, registro de los mensajes y gestion de los articulos de papeleria y otros materiales. sAsi como todos los investigacion informativa, redaccion def
i AUXILIARDE  |Ingenieria Industrial|trémites administrativos que corresponda a la unidad. *Mantener informado a la titular de la Unidad de Comunicacién|boletines. *Manejo de medios, relaciones
COORDINADOR |y  de  Servicios|Social de los diferentes oficios, memordndum y diversas solicitudes hechas por las diferentes areas que conforman la|publicas.  eProactividad,  sentido  de
Administrativos institucion. eRealizar los tramites y seguimiento a los procesos administrativos correspondientes a la Unidad de responsabilidad, compromiso, actitud de|
afin. Comunicacion Social y demads que se le instruyan. servicio, discrecion, lealtad. ¢ Excelent]
ortografia y redaccion. » Conocimientos e
comunicacion politica.
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

TABASCO CIUDADANA DE TABASCO
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
No.| CATEGORIA (PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Trabajo bajo presion, trabajo en equipo.
Coberturas, transmision, produccién, edicion de video y toma de fotografias. Las actividades que seran su|eOrganizado, buena disposicién.
Licenciaturaen responsabilidad son de manera enunciativas mas no limitativas de acuerdo con lo que la unidad requiera para su|eConocimientos en periodismo,
Comunicacion, adecuado funcionamiento, y son las siguientes: « Cobertura de las sesiones ordinarias y extraordinarias, foros de|investigacion informativa, redaccién de
5 AUXILIARES DE |Derecho, consultas, conferencias, talleres, reuniones de trabajo, etc. * Resguardo de material de video y fotografia diario. *|boletines. *Manejo de medios, relaciones|
COORDINADOR |Comunicacién Grabacion de entrevistas para capsulas, agendas de medios. ¢ Inventarios mensuales de equipos audiovisuales. ¢|publicas. *Proactividad, sentido  de
Politica, ciencias Coberturas de perifoneo.  Elaboracion de guiones para radio y tv. ¢ Produccién, edicién de spots y videos|responsabilidad, compromiso, actitud de
sociales o a fin. institucionales. « Animacién de elementos graficos para videos institucionales.  Elaborar informes trimestrales. s[servicio, discrecion, lealtad. = Excelent|
Organizacion, limpieza y resguardo de equipos de video y fotografia. « Toma de fotografias. ortografia y redaccién. ¢ Conocimientos e
comunicacion politica.
Atencién a medios ; < . " .
o i ; o 2= P N eTrabajo bajo presion, trabajo en equipo.
Las actividades que seran su responsabilidad son de manera enunciativas mas no limitativas de acuerdo con lo que la i . s
. 5 5 . " ) . *Organizado, buena disposicion.
s : unidad requiera para su adecuado funcionamiento, y son las siguientes: * Informar a la titular de la Unidad de L. e
Licenciatura en o i o o ) ) L sConocimientos en periodismo,
L Comunicacion Social de las solicitudes de periodistas representantes de los diferentes medios de comunicacién en el|. . N . -,
Comunicacién, - . investigacion informativa, redaccién de|
estado.  Construccion de agenda de medios X . . .
AUXILIARES DE |Derecho, . . i . . . X L . boletines. *Manejo de medios, relaciones
1 o * Elaboracién de boletines de las sesiones y eventos del instituto. « Investigar y sintetizar contenido informativo para| . - h
COORDINADOR |Comunicacién . R . ) o . g 7. publicas. eProactividad, sentido de
N L elaborar efémerides, infografias y graficos referentes al Proceso Electoral Local; para redes sociales. « Administracion y . R
Politica, ciencias ., . L. . . B responsabilidad, compromiso, actitud de
. , gestion de informacién para comunicar a medios de comunica P K L,
sociales o afin. > i . . X servicio, discrecion, lealtad. e Excelent
* Atencién a medios durante sesiones, eventos, consultas, etc.  Consulta las fechas de aniversarios, cumpleafios de los , L e
I o ] . ) ) R ortografia y redaccion. ¢ Conocimientos e
medios de comunicacién y personal del Instituto, para posteriormente remitir a disefio y elaborar las tarjetas de L .
N . comunicacion politica.
felicitacion correspondientes.
*Trabajo bajo presion, trabajo en equipo.
*QOrganizado, buena disposicion.
Auxiliar administrativo 5 . u ;
p . . . - 3 g < T *Conocimientos en periodismo,
Licenciatura enflas actividades que serdn su responsabilidad son de manera enunciativas mas no limitativas de acuerdo con las|. L R X L,
o s L . . . . . investigacion informativa, redaccion de
Comunicacion, actividades que la unidad requiera para su adecuado funcionamiento, y son las siguientes: « Coadyuva en las tareas bolstines. sManele: de medios; relaciones
4 . . 1 o @ ’
1 | AUXILIAR DE AREA |administracion, como los envios y recepcion de correos electronicos, fotocopiado, archivado, atencién al teléfono, registro de los iblicas Pro _Q idad eniido: il
i . ) ., - - ) u . eProactividad, e
Derecho,  ciencias|mensajes y gestion de los articulos de papeleria y otros materiales. » Asi como todos los tramites administrativos que P . . .
< ’ . 2 . . L. L responsabilidad, compromiso, actitud de
socialesoaf corresponda a la unidad y todas las demds que se le instruyan. ¢ Realizar los tramites y seguimiento a los procesos . i .
g i i . L X servicio, discrecion, lealtad. ¢ Excelent|
administrativos correspondientes a la Unidad de Comunicacién Social. - ol L
ortografia y redaccion. « Conocimientos e
comunicacion politica.

LIC. MARTHA SOB
TITULAR DE LA UNIDAD

O REYES
COMUNICACION

/

SOCIAL

_s4m> m\_._N>wm4: NAVA GUTIERREZ
CONSEJERA PRESIDENTA
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
NO.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES

* Trabajo bajo presion, organizacion, trabajo
en equipo. e Iniciativa, creativa, discrecién,
responsabilidad, lealtad. ¢ Manejo de
paqueteria office. ® Manejo de informacién
documental, orden administrativo y analisis,
de documentos.

Estudios de Nivel * Personal de apoyo en la realizacién de oficios, memordandums y entrega de correspondencia de la Unidad de
1 | AUXILIAR DE AREA . Rk Transparencia d las diferentes direcciones ejecutivas, coordinacion y unidades. *Recepcion de documentacion enviada
Medio Superior . . .

alaUnidad de las diferentes areas de este Instituto.

*Trabajo bajo presén, organizacién, trabajo
en equipo. eIniciativa, creatividad,
discrecion, responsabilidad, lealtad. *Manejo|
de paqueteria office. sManejo de
informaciém documental, orden
administrativo y analisis de documentos.

- . *Manejo del Micrositio de Transparencia. *Personal de apoyo en |a recepcién de correspondenciay documentacién de
AUXILIAR DE Estudios de Nivel i o e - < " ¥
2 PROYECTO ciinarich lo Unidad. sPersonal de apoyo en la realizacién de oficios, memorandums y entrega de correspondencia de la Unidad
erior. . ) T .
P de Transparencia a las diferentes direcciones ejecutivas, coordinaciones y unidades.

REVISO. VO.BO.

IZABETH NAVA GUTIERRE
CONSEJERA PRESIDENTA

ASTILLO ROMERO
DAD/DE TRANSPARENCIA

LIC. JOSEFINA
TITULAR DE LA
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

TABASCO CIUDADANA DE TABASCO
SECRETARIA EJECUTIVA
NO.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Coadyuvar en las actividades de la Secretaria Ejecutiva. *Auxiliar en la coordinacién y ejecucion de los tramites
asignados. *Elaboracion, entrega y recepcién de documentacion. eElaboracion, revision y analisis en su caso, de los - L,
. . 3 Toanldi s i N Vo g . 3 *Organizacion. *Comunicacion.
2 TECNICO "A" Licenciatura en|proyectos de ..:m:cq.:m:am :”__.a_nom. *Asistir a mmm_n.v:m.u .um _.m noB_m_oq Local de Vigilancia .aw_ Registro m.mam-m_ de sAdaptabilidad. sCompetencias Analfticas.
Derecho Electores. *Asistencia a reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivo. «Colaborar en actividades relacionadas al ) = X K
R . . ) L *Pensamiento Critico. *Trabajo en equipo.
Archivo. *Firma de contratos de inmuebles que funcionaran de sede de Juntas y Consejerias del Proceso Electoral
Ordinario 2023-2024.
e Capacidad en redaccién y elaboracién de
informes y estados financieros y en leyes que
Lic. Administracién * Recopilar, verificar y analizar la informacion administrativa-contable relativa a las actividades encomendadas. ¢||rigen la gestion contable.  Versatilidad paraj
2 N R . |Coadyuvar en las actividades Financieras. * Revisar la documentacion recepcionada en la Secretaria Ejecutival|adaptarse a los cambios permanentes en la
1 TECNICO"A" |o Lic. En Contaduria : o % ; ; y o e < i S . .
publica relacionada a las actividades contables y financieras. * Rendir al Secretario Ejecutivo los informes contables y||legislacion. ¢ Manejo de sistemas]
financieros a los que desde su experienciay perspectiva realice. informaticos. * Conciliar facturas. e Crear yj|
actualizar informes de gastos. ¢ Tramitar]
formularios de reembolso.
 Rendir informes al titular de la Secretaria Ejecutiva de las actividades del drea de comunicacién social, brindar||* Buena gramética.  Ortografia. * conocer yj|
1 TECNICO "A" Licenciatura en|asistencia técnica en la organizacion de las distintas tareas asignadas. « Coadyuvar en las actividades de la Secretaria| [manejar las herramientas teéricas. <
comunicacion Ejecutiva. » Rendir al Secretario Ejecutivo informes con respeto a las actividades de la Unidad de Comunicacién Social. ¢[[metodolégicas y  técnicas  de las
Auxiliar en la coordinacién y ejecucion de las funciones encomendadas por su superior jerarquico. comunicaciones.
« Certificaciones vigentes como minimo BLS
Elaboracién de diagnéstico de la salud de los trabajadores. *Elaborar programa de acciones preventivas y correctivas| |(soporte vital basico), PHTLS (soporte vital de
) prafasional de U3 (obesidad, diabetes mellitus, hipertension arterial, higiene personal, orden y limpieza). *Monitorear la salud de los||trauma pre hospitalario), acls (soporte vital}j
1 TECNICO "A" sl trabajadores del IEPCT. « Brindar primeros auxilios. *Capacitacion continua para respuesta de emergencias de salud.||cardiovascular avanzado). eTrabajo bajol
*Campaiias especificas de vacunacién, prevencion de obesidad, diabetes mellitus, hipertension arterial, orden y||presién, organizacién, trabajo en equipo,
limpieza entre otros. capacidad de andlisis. eIniciativa, creatividad,
responsabilidad.
* Coadyuvar en las actividades de la Secretaria Ejecutiva. * Informar a su superior Jerdrquico sobre el sentido de los||e Derecho electoral. . Derecho|
2 PROYECTISTA Licenciatura en|proyectos de los procedimientos especiales sancionadores, dando su opinién juridica del mismo. ¢ Auxiliar en la||constitucional. ¢ Conocer de los|
Derecho coordinacion y ejecucién de los tramites asignados. e Entrega y recepcion de documentacion. ¢ Coadyuvar en la||procedimientos especial sancionador. e
elaboracién, revision y analisis en su caso, de los proyectos de instrumentos juridicos. Medios de impugnacion.
* Desarrollo de Sistemas Web y de Escritorio,
empleando tecnologia .NET de Microsoft,
* Realizar informes al titular de la Secretaria Ejecutiva del desarrollo de sistemas informaticos implementados en el[|bases de datos relacionales (MariaDB).
Licenciatura en|Instituto, uso de tecnologia de vanguardia que garanticen el acceso y la seguridad de la informacion. Manejo de la siguiente Tecnologia: * NET,
1 PROYECTISTA Informatica/ Sistema de Informacién Estatal Electoral (SIEE). MVC, Angularls, Angular, Razor, LINQ-to-SQL,
Ingenieria en|e Configuracion de servidores web y base de datos. * Seguimiento a la implementacion de los sistemas informaticos||Entity FrameWork, Bootstrap, MariaDB,
Informética con motivo del proceso electoral 2023-2024. « Informe de las nuevas funcionalidades a los médulos existentes. || Telerik Reporting,  JQuery, Internet
Informes en el Desarrollo e implementacién del "Programa de Resultados Electorales Preliminares" (PREP). Information Service (1IS). ¢ Comunicacién,
proactivo, responsable, organizado, solucién
de problemas.
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

TABASCO
SECRETARIA EJECUTIVA
NO.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
* Supervisién del area PREP en los CATD.  Recibir y proporcionar capacitacién correspondiente al médulo del PREP del . .
. . . < . i e : . R L. R * Manejo de excel, word, power point. * Uso|
Licenciatura O|SIEE y PREP Casilla. * Recibir y proporcionar capacitacion correspondiente a la infraestructura informatica del Instituto y S G i
i i . L g - , de equipo informdtico, scanner, impresoras,
Carrera Técnica, [sus necesidades. Asi como de consolas de comunicacién. » Participar en los simulacros de captura en el médulo del . R » g <
21 i 7 > X -, X , " ) R etc. » Trabajo bajo presién. e Disponibi
Educacién  Media|PREP del SIEE. « Apoyar en la administracién de la infraestructura de computo y verificar su correcto funcionamiento. defioiatio: s Solucién de problem
i . . ™ - . . e . . i as.
Superior Instalacién, configuracién y mantenimiento a equipos de cémputo, periféricos y sistemas operativos en la Junta p
Electoral Distrital asignada. * Y las demés que se le requieran.
* Rendir informes al Coordinador de la Secretaria Ejecutiva de las actividades realizadas. » Contar de conocimientos y . . »
. . y X ; R ., -, * Paqueteria office. ¢ Redaccién. * buena
AUXILIAR DE . = . experiencia profesional en el manejo de correspondencia y tecnologias de la informacién. » Entrega y recepcién de - o
2 Licenciatura o afin X , o , " . ._|[ortografia. * conocimiento en leyes |
PROYECTO correspondencia. * Elaboracién de oficios, memorandums, circulares. « Coadyuvar en las actividades de la Secretaria
) ) reglamentos Electorales.
Ejecutiva.
* Conocimientos en Derecho Electoral.
. -, s . B i . . __||Derecho constitucional. * Conocer de los
* Entregay recepcién de la documentacion de la Secretarfa Ejecutiva. * Seguimiento de correspondencia de forma fisica - X =
- - R . Procedimientos Especial Sancionador. e
. . o por correo electronico para el tramite correspondiente. * Coadyuvar en todas las actividades encomendadas. * . . . i
Licenciatura en . - by X i i Medios de impugnacién. ¢ Conocimiento en
AUXILIAR DE . Archivar correspondencia. * Auxiliar en la coordinacién y ejecucién de las funciones encomendadas por su superior
S Derecho/ Lic. en| , . . ol X ; P oZe X leyes y reglamentos Electorales. e
PROYECTO s L, jerarquico, seguimiento a todas las actividades relacionadas a la Secretaria. * Recopilar, verificar y analizar la it X
Administracion. A o e i i . Comunicacion. « Proactivo. * Responsable. ¢
informacién administrativa-contable relativa a las actividades encomendadas. i -
Organizado. ¢ solucién de problemas. e
Paqueteria office. ¢ Redaccién. ¢ Buena
ortografia.
¢ Capacidad en redaccién y elaboracién de
informes y estados financieros y en leyes que
Lic. Administracién * Seguimiento y colaboracién de los procesos de licitaciones propias del Instituto. « Manejo de informacién financiera. | |rigen la gestién contable. » Versatilidad para
5 AUXILIAR DE = ___n En Contaduria * Interpretacion de los resultados financieros.  Coadyuvar en las actividades Financieras. * Revisar la documentacién| |adaptarse a los cambios permanentes en la
PROYECTO v:v:,nm recepcionada en la Secretaria Ejecutiva relacionada a las actividades contables y financieras. « Rendir al Secretario||legislacién. Manejo de  sistemas
Ejecutivo los informes contables y financieros a los que desde su experienciay perspectiva realice. informaticos. * Conciliar facturas. * Crear y
actualizar informes de gastos. e Tramitar
formularios de reembolso.
*Trabajo bajo presién, trabajo en equipo.
* Atenci6n al pablico presencialmente siendo el filtro para cualquier orientacion. « Atencién telefénica de las llamadas| |*Organizado, buena disposicion.
en la Junta o drea que se le haya designado. * Recepcion y gestién de la documentacion que recibe se encargan de||sConocimientos en temas administrativos.
Educacién  media recibir y distribuir las comunicaciones entre las diferentes dreas. » Gestién de expedientes y archivarlos al igual hacer| |[sProactividad, sentido de responsabilidad,
21 AUXILIAR "B" euperior fotocopias o redactar contenidos con la supervision de un superior. » Célculos bésicos. Entre los trabajos diarios estén compromiso, actitud de servicio, discrecién,
P los calculos de nivel bésico, como realizar los tramites para los reembolsos, oficios de comisién, etc. ¢ Agenda al dia.||lealtad. » Excelente ortografia y redaccior
Otra de sus tareas es organizar la agenda con las citas y reuniones importantes. » Redaccion de oficios y demds formatos || Conocimientos en comunicacién politicd
que sean necesarios para las actividades de la Junta asi como también el manejo de paqueteria office. *Manejo de Paqueteria office y tecnologia
basica de oficina.

IEPCT 23



—_———

—E = =

-M‘n INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

SECRETARIA EJECUTIVA
NO.[ CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
Educacién  media * Traslado de personal, verificar que el vehiculo se encuentre en 6ptimas condiciones. » Trasladar a la persona titular de| | Educacion vial.  Profesionalismo.  Contar]
I
1 |CHOFER EJECUTIVO superior la Secretaria Ejecutiva, a las diversas actividades de su cargo. « Efectuar viajes locales. » Efectuar la revisién, limpieza|[con todos los permisos en relacién a sus
P del vehiculo a su cargo. funciones.

“
J
\h ]

LIC. JORGE ALBERJ{ ZAVALA FRIAS
SECRETARIZ EJECUTIVO



TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

CATEGORIA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

1 Técnico

¢ Llicenciatura en
Contaduria Publica.
¢ Administracion e
Informética
administrativa o
afin.

« Verificar |a existencia de proyectos y disponibilidad presupuestal. ¢ Llevar el control de la formatearia requerida para
realizar adecuaciones. * Analizar los requerimientos de adecuaciones presupuestales de las areas responsables, en los
términos de las disposiciones aplicables. ¢ Registrar en el sistema DOPPIA, los recursos asignados a las partidas
presupuestales por proyecto y Unidad Administrativa con base a la distribucién del Presupuesto de Egresos del
Instituto. ¢ Realizar las adecuaciones presupuestales en el sistema contable, de conformidad con los formatos
previamente autorizados. ¢ Registrar en el sistema DOPPIA, transferencias, ampliaciones, reducciones presupuestales
y recalendarizacion de recursos. ¢ Revisar y efectuar la clasificacién de gasto, de acuerdo al clasificador por objeto de
gasto. « Llevar el control de disponibilidad presupuestal de las Unidades Administrativas. « Integrar los expedientes de
las adecuaciones presupuestales y gestionar su tramite ante la Direccién de Administracién. » Elaborar informes
mensuales de adecuaciones presupuestales para ser presentados a la Secretaria Ejecutiva. » Realizar conciliaciones
mensuales con la Coordinacién de Recursos Financieros.

e Capacidad de an s, conocimiento
presupuestal. ¢ Manejo de
documental, orden administrativo. « Manejo
de paqueteria office, trabajo bajo presion,
trabajo en equipo, equipo basico de oficina. ¢
Iniciativa, compromiso, actitud de servicio,
discrecion, lealtad.

informacion|

1 Técnico

¢ Llicenciatura en
Contaduria Publica.
¢ Administracion e
Informatica
administrativa
afin.

o

* Verificar la existencia de proyectos y disponibilidad presupuestal. « Llevar el control de |a formatearia requerida para
realizar adecuaciones. ¢ Analizar los requerimientos de adecuaciones presupuestales de las dreas responsables, en los
términos de las disposiciones aplicables. ¢ Registrar en el sistema DOPPIA, los recursos asignados a las partidas
presupuestales por proyecto y Unidad Administrativa con base a la distribucion del Presupuesto de Egresos del
Instituto. * Realizar las adecuaciones presupuestales en el sistema contable de conformidad con los formatos
previamente autorizados.  Registrar en el sistema DOPPIA, transferencias, ampliaciones, reducciones presupuestales
y recalendarizacién de recursos. « Revisary efectuar la clasificacion del gasto, de acuerdo al clasificador por objeto del
gasto. ¢ Llevar el control de disponibilidad presupuestal de las Unidades Administrativas. « Integrar los expedientes de
las adecuaciones presupuestales y gestionar su tramite ante la Direccién de Administracion. * Elaborar informes
mensuales de adecuaciones presupuestales para ser presentado a la Secretaria Ejecutiva. * Realizar conciliaciones
mensuales con la Coordinacion de Recursos Financieros.

e Capacidad de andlisis, conocimiento]
presupuestal. ¢ Manejo de informacion|
documental, orden administrativo. « Manejo|
de paqueteria office, trabajo bajo presion,
trabajo en equipo, equipo bésico de oficina. *
Iniciativa. ¢ Compromiso. ¢ Actitud de
servicio. ¢ Discrecion.  Lealtad.

1 Técnico

* Ingenieria en
Sistemas.
Ingenieria en
Electrénica o afin.

* Integrar la informacién de los Programas Institucionales Anuales de las diversas Unidades Administrativas y
comisiones, en base de datos para establecer relaciones y generar informacion estadistica y presupuestal. o
Estandarizacion de campos e datos, correspondientes a la estructura organizacional, para una adecuada planeacion.
Andlisis y elaboracion de formatos de informes relacionados con el proceso de integracion del Anteproyecto de
Presupuesto.  Elaboracion de base de datos para la programacion presupuestal. « Establecer un Sistema Estadistico
para el IEPC Tabasco, a in de facilitar la toma de decisiones y planeacién de las actividades subsecuentes.

e Capacidad de anilisis. ¢ Conocimiento
sobre presupuesto y contabilidad basica. e|
Manejo de informaciéon. ocumental. e
Disponibilidad. * Trabajo bajo presién. e
Trabajo en equipo. e Iniciativa. |
Compromiso. ¢ Responsabilidad. « Actitud de|
servicio. * Manejo de paqueteria office. e|
Discrecion. e Lealtad.
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documentos, para la gestion correspondiente. » Colaborar en el almacenamiento y control de papeleria, a fin de cubrir]
las necesidades del area. * Escaneado y control del archivo digital de la Unidad. * Controlar y mantener ordenado el
archivo, para efectos de organizacion y consulta de la informacién, asi como elaborar listado para su resguardo
definitivo y conformacién del archivo muerto. « Realizacion de minutas de trabajo. * Las demas actividades que se le
encomiende.

NO.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
Licendiat * Generar los insumos y herramientas de planeacién, enfocados al seguimiento y evaluacién de los programas, con
icenciatura en . - - . ; 3 P
Ciencia politica base en la incorporacién de indicadores e instrumentos que midan su resultado e impacto.  Seguimiento al
iti < 4 i i -
Administracién ’|cumplimiento de los programas a cargo de las diferentes areas que comprende este Instituto, para la deteccion y|[e Capacidad de analisis. * Conocimientol
publica Derecho correccién oportuna de desviaciones. ¢ El seguimiento al cumplimiento de los programas a cargo de las areas que|[sobre presupuesto y contabilidad basica.
:8:2%:6 m_.“ comprende este Instituto, para la deteccion y correccion oportuna de desviaciones, con base en la informacién|[Manejo de informacién. ocumental. e
: Informati recopilada y sistematizada por parte de la Unidad. * Elaboracion de la propuesta de anteproyecto de las Politicas y||Disponibilidad. ¢ Trabajo bajo presién.
rmatica =5 . L . . 5 va
Coordinador Estadistica Qm:o_mM Programas Generales. * Elaboracién de la propuesta de Anteproyecto del Calendario Anual de Actividades. ¢||Trabajo en equipo. * Iniciativa. o
Econé ﬂ8~ Elaboracion de los informes trimestrales, de avance fisico y anuales -de la Direccién de Administracién, con las||Compromiso. * Responsabilidad. * Actitud de|
mico- . . . .
ASFIRISEVEE B aportaciones de las cuatro direcciones de 4rea. » Apoyar a las dreas que involucra presupuesto para la adecuadal[servicio. * Manejo de paqueteria office. ¢
1V 2 . . .z
I planeacion, orientacion y reorientacion de los programas, a partir de la evaluacion de sus resultados e impacto. ¢||Discrecion.  Lealtad.
SHifige Coordinar la propuesta de las actividades de evaluacion de la Unidad, a partir de los insumos provenientes de los|
ines. : ;
resultados de la aplicacion de los programas. ¢ Las demds que se le requiera.
« Analisis, revision y elaboracion de proyectos institucionales.  Requerir a Unidades Administrativas informacion paral[e Archivologia, manejo de informacion
* Ingenieria en|los informes y seguimiento en el Sistema Estatal de Evaluacion. » Coadyuvar en la integracion y elaboracion del|[documental, orden administrativo.
A rde Sistemas. ¢|Programa Institucional Anual del Instituto Electoral. « Coadyuvar con el Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion| e Manejo de paqueteria office, trabajo bajo
1 Coordinador Licenciatura en|en el seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos de las dreas del Instituto Electoral, en base aindicadores| |presién, trabajo en equipo, equipo bésico de
Administracion  o|de resultados. ¢ Participacion y colaborar en el cumplimento de los programas institucionales. » Organizar y controlar la| |oficina.
afin. documentacién enviada y recibida por la Unidad de Planeacion y Evaluacion. ¢ Coadyuvar en la organizacion de Sistemal |« Iniciativa, compromiso, actitud de servicio,
Institucional de Archivos. discrecion, lealtad.
* Responder y pasar llamadas telefdnicas. « Escribiry distribuir correos electrénicos, cargas, formularios, etc. « Realizar
pedidos de suministros. * Realizar actividades de recepcion y tramite de documentacién. « Apoyar en la organizacién
del archivo y minutario, para su orden y control. * Reportar las necesidades de mantenimiento del equipo de . , X X .,
’ : y . ; - & * Archivologia, manejo de informacién
fotocopiado y vehiculos para su atencién. ¢ Llevar la agenda de la Titular de la Unidad. * Recibir y revisar la o .
s g s . e 7o g 5 P documental, orden administrativo.
documentacion dirigida al area, a efecto de distribuirla para su atencién, asi como llevar a cabo el seguimiento de la K , X . .
.. - L. L . , . . * Manejo de paqueteria office, trabajo bajo
Educacion Media|informacién generada y recibida, con fines de control y resguardo. » Informar a las areas que integra la Unidad sobre los ) . X . L.
2 " o £ i " 5 presion, trabajo en equipo, equipo basico de|
Superior proyectos y procesos, para su conocimiento y aplicacién. ¢« Apoyar en el enmicado, fotocopiado y engargolado de

oficina.
 Iniciativa, compromiso, actitud deservicio,
discrecion, lealtad.

VO,
i S —— i
FLOR DEL CARMEN RAMOS JIMENEZ LIC. JORGE ALBE ZAVAALA FRIAS
TITULAR DE LA UNIDAD DE PLANEACION Y SECRETARMO/EJECUTIVO

EVALUACION
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UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Generacion y asignacion de cuentas de acceso al Sistema de Informacion Estatal Electoral (SIEE) y Sistema Integral
Administrativo (SIA). *Generacion de documentacion técnica que permita dar continuidad al desarrollo de médulos en
el futuro. eCapacitacion al personal de sistemas en el uso de los médulos liberados. eRealizar publicaciones periddicas
Ingenier - en la pagina _:Bscg.o.:mr asi como la creacién y 30&:8.&@1 de Micrositios. .mmmﬁmo: del correo electrénico .@m.u&o n.:w paqueteria office, software de
Sistemas / Institucional y la red Wifi del Instituto. .mm.umn:mn.osmm al usuario final %.vc_,m el uso de los sistemas electorales Qmwaom disefio grafico, hardware de computadoras,
) Licenciatura o por el area de desarrollo. *Administracion, configuracion y capacitacién del Sistema Educativo Moodle. *Gestion y|[servicios de red, sistemas informaticos.
1 TECNICO Informética / coordinacién de videoconferencias para las actividades relacionadas con el Instituto. *Elaboracién e implementacién||sTrabajo bajo presion, trabajo en equipo,)
ingenieda . de manuales de las plataformas SIEE, CONOCELES, PREP y SIA. eGenerar la documentacién que se requiera en el usoy de sistemas. sIniciativa,
Electrénica o afin operacion del PREP (datos estadisticos, videos de demostracion, etc.). #Tareas de soporte técnico, referentes a la| [disponibilidad, creatividad responsabilidad,
instalacion de equipos de computo, creacion de cuentas de usuario para personal de nuevo ingreso, conexién al[discrecion.
unidades de red, solicitudes de configuracion del servicio de internet alambrico e inaldmbrico, configuracion de
impresoras, escaneres, multifuncionales, eliminacién de virus informaticos y respaldos de informacién.  Las demas
que se requieran.
*Apoyar con los requerimientos y compra de equipos necesarios para la instalacién de las juntas electorales distritales.
*Tareas de soporte técnico, referentes a la instalacién de equipos de computo, creacién de cuentas de usuario para|[eManejo de paqueteria office, software de
Ingenieria en|personal de nuevo ingreso, conexion a unidades de red, solicitudes de configuracion del servicio de internet aldambrico| |disefio grafico, hardware de computadoras,
Sistemas /e inaldmbrico, configuracion de impresoras, escaneres, multifuncionales, eliminacién de virus informéticos y respaldos||servicios de red, sistemas informaticos.
1 TECNICO Licenciatura en(de informacion. *Apoyar en las funciones administrativas de la Unidad. Instalar cdmaras de videos vigilancia en las *Trabajo bajo presion, trabajo en equipo,
Informética /|diferentes éreas de esta institucion y juntas electorales distritales. eReingenieria de la red de infraestructura de voz y||anélisis de sistemas. eIniciativa,
Ingenieria en(datos que se utilizaran en la comunicacion de las juntas electorales. *Gestion y coordinacién de videoconferencias para| |disponibilidad, creatividad responsabilidad,
Electrénica o afin las actividades relacionadas con el Instituto. *Mantenimiento al cableado estructurado en el SITEy en las diversas areas| |discrecién.
del Instituto. *Programar y llevar a cabo los mantenimientos preventivos y correctivos a la infraestructura de red, de
equipos de computo y dispositivos periféricos de éste Instituto. sLas demas que se les requiera.
* Coadyuvar en la organizacion, control y registro de la correspondencia y archivo de la UNITIC. » Adecuacién de
suficiencia presupuestal de requerirse. ¢ Apoyo a los compafieros en la elaboracion de proyectos, oficios o
documentaciéon que se solicita. ¢ Revision de los Programas Técnicos Operativos. * Digitalizacion de toda la
documentacién que se genera para resguardo en electrénico.  Desarrollo de Cronogramas de actividades. » Colaborar
en larevision de actas de computo electoral parala elaboracién de las estadisticas. ¢ Desarrollo de Proyectos.
* Llicenciatura en|e Elaboracion del requerimiento de material de la Unidad por mes. * Elaboracién de inventarios de la Unidad. e||e Manejo de excel, word, power point. * Uso
Administracion, Elaboracion de informes del Comité Técnico Asesor del Programa de Resultados Electorales Preliminares (COTAPREP). ¢|[de equipo informatico, scanner, impresoras,
¢ Llicendatura en|Preparar las reuniones y sesiones programadas en el Plan de Trabajo del Comité Técnico Asesor del Programa de||etc. » Trabajo bajo presion. « Disponibilidadf
1 TECNICO Informética Resultados Electorales Preliminares (COTAPREP). e« Preparar las sesiones de la Comisién Temporal del Programa de||de horario.  Solucién de problemas, ¢
Administrativa, Resultados Electorales Preliminares (CTPREP). o Elaborar las convocatorias-invitaciones, orden del dia, listas de Capacidad de analisis y redaccion; e Trabajo|
¢ licenciado en|asistencia, guion y actas de las sesiones del COTAPREP. « Elaborar las convocatorias-invitaciones, orden del dia, listas|[en equipo; * Iniciativa; ¢ Creatividad, e|
Derecho o afin. de asistencia, guion de las sesiones del CTPREP. ¢ Elaborar |a requisicion del material que se utilizard en las 21 Juntas| |Responsabilidad, e Discrecién
Electorales Distritales para el Proceso Electoral Local Ordinario. » Coadyuvar a que las 21 Juntas Electorales Distritales
cuenten con el mobiliario y equipo para el Proceso Electoral Local Ordinario.  Asistir a las reuniones en apoyo al titular|
del drea. » Dar respuesta a los oficios diversos que llegan al drea y turnar a las areas de la UNITIC que correspondan. e
Revisar y dar contestacién a los correos de UNITIC y del COTAPREP. e Revisar oficios y documentacion que genera el
personal de la UNITIC para correccién de redaccion y ortografia. » Y las demds que el area requiera.
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

TABASCO CIUDADANA DE TABASCO
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Desarrollo del Sitio Web de publicacién del Programa de Resultados Electorales Preliminares 2024. eVerificar el
correcto despliegue de vistas, datos graficados, datos tabulares y bases de datos descarga en formato CSV realizando
los ajustes que se requieran. *Modificacion de la aplicacion que genera los archivos JSON para contemplar los nuevos
requerimientos del INE y la consideracion de los datos asociados a la eleccion de Gubernatura. *Modificacion de la||*Manejo de paqueteria office. *Manejo de
S - aplicacién que permite cargar las actas de escrutinio y computo sobre el sitio de publicacién considerando los archivos| |herramientas de desarrollo como Angular 8 0
mﬁmﬁmamm / asociados a la eleccion de Gubernatura. *Revision y modificacion de las API's si asi se requiere que intervienen en el||superior, Jquery, C# .Net, Linq SQL, MVC y
Ingenieria en proceso de consulta y publicacién de informacién. eConfiguracion de los servicios en nube para implementar la||MariaDB. eTrabajo bajo presion, trabajo en
1 TECNICO mowgm_.m / arquitectura deseada utilizando Docker y NGINX que permita el balanceo y conectividad con el servidor de publicacién||equipo, anélisis de datos, comprensién
Licenciatura - de forma ininterrumpida. ¢ Actualizacion de los procedimientos en bases de datos segtn los nuevos requerimientos| [rapida. tiva, disponibilidad,
Informitica o afin del INE considerando los datos asociados a la eleccion de Gubernatura. ¢ Crear las entidades en Base de Datos que||responsabilidad, ~discrecién, organizado,
resulten de las nuevas modificaciones. *Dar seguimiento a las pruebas de funcionalidad, simulacros y auditorias||comunicativo.
aplicadas al sistema PREP para atender |las observaciones resultantes *Generacién de los entornos de prueba (carga de
informacion en base de datos y su configuracion). eDar seguimiento a las reuniones efectuadas con personal del INE,
del COTAPREP y de la Comision Temporal del PREP. *Generar la documentacién que se requiera en el uso y operacién
del PREP (datos estadisticos, videos de demostracion, etc.). sLas demas que se les requiera.
*Desarrollo del Sitio Web de publicacién del Programa de Resultados Electorales Preliminares 2024. eVerificar el
correcto despliegue de vistas, datos graficados, datos tabulares y bases de datos descarga en formato CSV realizando
los ajustes que se requieran. *Modificacion de la aplicacion que genera los archivos JSON para contemplar los nuevos
requerimientos del INE y la consideracion de los datos asociados a la eleccién de Gubernatura. eModificacion de la X ) . .
o g < o » = Nl X R *Manejo de paqueteria office. *Manejo de
. aplicacién que permite cargar las actas de escrutinio y cémputo sobre el sitio de publicacién considerando los archivos X
Ingenieria en . o 5 = ol o : : . herramientas de desarrollo como Jquery, C#,
X asociados a la eleccion de Gubernatura. *Revision y modificacion de las API's si asi se requiere que intervienen en el|| R K R
Sistemas / . ) o ) i . - Ling SQL, MVC y MariaDB. eTrabajo bajo|
o proceso de consulta y publicacién de informacion. eConfiguracion de los servicios en la nube para implementar la . K ) i
; Ingenieria en X o . o . .., ||presién, trabajo en equipo, analisis de datos,
2 TECNICO arquitectura deseada utilizando Docker y NGINX que permita el balanceo y conectividad con el servidor de publicacién Y g .
Software /| ke h e e p o= comprension rapida. Iniciativa,
R K de forma ininterrumpida. *Actualizacion de los procedimientos en bases de datos segtn los nuevos requerimientos del|| K . . )
Licenciatura en i i o i disponibilidad, responsabilidad, discrecién,
o 5 INE considerando los datos asociados a la eleccion de Gubernatura. «Crear las entidades en Base de Datos que resulten . L
Informatica o afin e — R . X . X organizado, comunicativo.
de las nuevas modificaciones. eDar seguimiento a las pruebas de funcionalidad, simulacros y auditorias aplicadas al
sistema PREP para atender las observaciones resultantes. *Generacion de los entornos de prueba (carga de informacién
en base de datos y su configuracion). #Dar seguimiento a las reuniones efectuadas con personal del INE, del COTAPREP
y de la Comision Temporal del PREP. *Generar la documentacion que se requiera en el usoy operacién del PREP (datos
estadisticos, videos de demostracion, etc.). sLas demas que se les requiera.
Sistema de Informacion Estatal Electoral (SIEE)
icacién y desarrollo de médulos y reportes relacionados con el registro de candidaturas. Desarrollo del sitio de . y . .
ey ; ; ; E : . . ! . . *Manejo de paqueteria office. *Manejo de|
publicaciéon del sistema Condceles para el despliegue del cuestionario curricular y el cuestionario de identidad de las A
. . o i 4 ..., _||herramientas de desarrollo como Angular 8 0|
Ingenieria en|candidaturas aprobadas. Incluye |a generacion de gréficos y reportes. Programacion de las nuevas reglas de validacion superior, Jquery, C# .Net, Ling SQL, MVC
Sistemas /|de la paridad y carga de informacién para el despliegue de los bloques de competitividad. eAtencién a las u. » 2 2‘. T n . Y
. " . ; ; . MariaDB. *Trabajo bajo presién, trabajo en
. w.w  |Ingenieria en[modificaciones que resulten del uso de los modulos asociados en el proceso de reclutamiento de Vocalias y ] e .
1 TECNICO "A o : . X X A equipo, andlisis de datos, comprension
Software /|Consejerias. *Desarrollo de los médulos asociados con el registro de los Capacitadores Asistentes Electorales Locales|| .. L . e
. . R < Ee e < < < R rapida. eIniciativa, disponibilidad,
Licenciatura en|(CAEL). *Adecuaciones derivadas de modificaciones a lineamientos, acuerdos o leyes que afecten la funcionalidad de - X L, R
L. . i . responsabilidad, discrecion, organizado,
Informdticao afin  |mddulos existente. L
A - . comunicativo.
Sistema Integral Administrativo
*Carga de informacion en base de datos del personal que labora en el instituto para la liberacién de médulos asociados
al sistema de servicios de soporte técnico. eLas demas que se les requiera.
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

TABASCO
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
No.| CATEGORIA [PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
Sistema de Informacion Estatal Electoral (SIEE)
*Modificacion y desarrollo de médulos y reportes relacionados con el registro de candidaturas. ¢Desarrollo del sitio de . , . .
L . , . i . X X X i - *Manejo de paqueteria office. *Manejo de
publicacién del sistema Conéceles para el despliegue del cuestionario curricular y el cuestionario de identidad de las X
7 i . e - . ... ||herramientas de desarrollo como Angular JS|
Ingenieria en|candidaturas aprobadas. Incluye la generacion de gréficos y reportes. «Programacion de las nuevas reglas de validacion X i
: . . .. . sie - o superior, Jquery, C# .Net, Ling SQL, MVC,
Sistemas /|de la paridad y carga de informacién para el despliegue de los bloques de competitividad. sAtencién a las PHP (Laravel) MariaDB. eTrabaio baio)
P cEl o . . . ; Vi . *Trabajo
£ wan  |INgenieria en[modificaciones que resulten del uso de los médulos asociados en el proceso de reclutamiento de Vocalias y » . ¥ . L ) )
1 TECNICO "A o ) K X ) R presioén, trabajo en equipo, andlisis de datos,
Software /|Consejerias. *Desarrollo de los médulos asociados con el registro de los Capacitadores Asistentes Electorales Locales ———— 4oida Iniclativa
" i . ! e ) . . . r : *Inic
Licenciatura en|(CAEL). *Adecuaciones derivadas de modificaciones a lineamientos, acuerdos o leyes que afecten la funcionalidad de|| . P . a I o]
p y A " disponibilidad, responsabilidad, discrecion,
Informética o afin  |médulos existente. - S
; P 5 organizado, comunicativo.
Sistema Integral Administrativo
eCarga de informacion en base de datos del personal que labora en el instituto parala liberacién de médulos asociados
al sistema de servicios de soporte técnico. ¢Las demas que se les requiera.
*Apoyar con los requerimientos y compra de equipos necesarios para la instalacién de las juntas electorales distritales.
*Tareas de soporte técnico, referentes a la instalacion de equipos de computo, creacion de cuentas de usuario paral|*Manejo de paqueteria office, software de
Ingenieria en|personal de nuevo ingreso, conexién a unidades de red, solicitudes de configuracion del servicio de internet alambrico| |disefio grafico, hardware de computadoras,
Sistemas /|e inalambrico, configuracion de impresoras, escaneres, multifuncionales, eliminacion de virus informaticos y respaldos||servicios de red, sistemas informaticos.
i TECNICO "A" Licenciatura en|de informacién. Apoyar en las funciones administrativas de la Unidad. Instalar cdmaras de videos vigilancia en las||sTrabajo bajo presion, trabajo en equipo,
Informética /|diferentes areas de esta institucion y juntas electorales distritales. *Reingenieria de la red de infraestructura de voz y||anélisis de sistemas. eIniciativa,
Ingenieria en|datos que se utilizaran en la comunicacién de las juntas electorales. *Gestién y coordinacién de videoconferencias para| |disponibilidad, creatividad responsabilidad,
Electrénica o afin las actividades relacionadas con el Instituto. sMantenimiento al cableado estructurado en el SITEy en las diversas areas| |discrecién.
del Instituto. eProgramar y llevar a cabo los mantenimientos preventivos y correctivos a la infraestructura de red, de
equipos de cémputo y dispositivos periféricos de éste Instituto. eLas demds que se les requiera.
*Apoyar con los requerimientos y compra de equipos necesarios para la instalacién de las juntas electorales distritales.
*Tareas de soporte técnico, referentes a la instalacion de equipos de computo, creacion de cuentas de usuario para|[*Manejo de paqueteria office, software de
Ingenieria en|personal de nuevo ingreso, conexién a unidades de red, solicitudes de configuracién del servicio de internet alambrico||disefio grafico, hardware de computadoras,
Sistemas /|e inalambrico, configuracién de impresoras, escaneres, multifuncionales, eliminacién de virus informaticos y respaldos||servicios de red, sistemas informaticos.
1 TECNICO "A" Licenciatura enfde informacién. *Apoyar en las funciones administrativas de la Unidad. sInstalar cdmaras de videos vigilancia en las|[sTrabajo bajo presién, trabajo en equipo,
Informética /|diferentes éreas de esta institucion y juntas electorales distritales. eReingenieria de la red de infraestructura de voz y||analisis de sistemas. eIniciativa,
Ingenieria en|datos que se utilizardn en la comunicacion de las juntas electorales. *Gestién y coordinacion de videoconferencias para||disponibilidad, creatividad responsabilidad,
Electrénica o afin las actividades relacionadas con el Instituto. sMantenimiento al cableado estructurado en el SITEy en las diversas areas||discrecién.
del Instituto. Programar y llevar a cabo los mantenimientos preventivos y correctivos a la infraestructura de red, de
equipos de computo y dispositivos periféricos de éste Instituto. eLas demas que se les requiera.
*Apoyar con los requerimientos y compra de equipos necesarios para la instalacion de las juntas electorales distritales.
eTareas de soporte técnico, referentes a la instalacion de equipos de computo, creacién de cuentas de usuario para . 5 .
- g 5 5 ) - s . . . . *Manejo de paqueteria office, software de
Ingenieria en(personal de nuevo ingreso, conexion a unidades de red, solicitudes de configuracién del servicio de internet alambricol| . .
. e . . £ i % . . L Lo . disefio grafico, hardware de computadoras,|
Sistemas /|e inalambrico, configuracién de impresoras, escaneres, multifuncionales, eliminacion de virus informaticos y respaldos servicios de red. sistemas informéticos
" . o E ) P . . , I m .
- Licenciatura en(de informacién. *Apoyar en las funciones administrativas de la Unidad. eInstalar cdmaras de videos vigilancia en las . X ) . X
1 TECNICO "A . ) ‘ o . o R o i *Trabajo bajo presién, trabajo en equipo,
Informatica /|diferentes dreas de esta institucion y juntas electorales distritales. sReingenieria de la red de infraestructura de vozy anilisis de ist s Inidiati
L - i e s i B ; ; isi sistemas. eIniciativa
Ingenieria en|datos que se utilizaran en la comunicacién de las juntas electorales. *Gestién y coordinacion de videoconferencias paral | . L . o an (1
- , L . R . R ) disponibilidad, creatividad responsabilidad,
Electronica o afin las actividades relacionadas con el Instituto. *Mantenimiento al cableado estructurado en el SITEy en las diversas areas discrecién
del Instituto. eProgramar y llevar a cabo los mantenimientos preventivos y correctivos a la infraestructura de red, de :
equipos de computo y dispositivos periféricos de éste Instituto. sLas demés que se les requiera.
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

. CIUDADANA DE TABASCO

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Licenciatura
Informética o afin

en

INE considerando los datos asociados a la eleccion de Gubernatura. «Crear las entidades en Base de Datos que resulten
de las nuevas modificaciones. Dar seguimiento a las pruebas de funcionalidad, simulacros y auditorias aplicadas al
sistema PREP para atender |as observaciones resultantes. *Generacién de los entornos de prueba (carga de informacion
en base de datos y su configuracion). eDar seguimiento a las reuniones efectuadas con personal del INE, del COTAPREP
y de la Comisién Temporal del PREP. sGenerar la documentacién que se requiera en el usoy operacion del PREP (datos
estadisticos, videos de demostracién, etc.). sLas demas que se les requiera.

o.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Apoyar con los requerimientos y compra de equipos necesarios para la instalacion de las juntas electorales distritales.
eTareas de soporte técnico, referentes a la instalacion de equipos de computo, creacién de cuentas de usuario para||*Manejo de paqueteria office, software de
Ingenieria en(personal de nuevo ingreso, conexién a unidades de red, solicitudes de configuracion del servicio de internet alémbrico||disefio gréafico, hardware de computadoras,
sistemas /|e inaldmbrico, configuracion de impresoras, escaneres, multifuncionales, eliminacién de virus informaticos y respaldos||servicios de red, sistemas informaticos.
TECNICO "A" Licenciatura en|de informacion. *Apoyar en las funciones administrativas de la Unidad. eInstalar cdmaras de videos vigilancia en las||eTrabajo bajo presion, trabajo en equipo,
Informatica /|diferentes éreas de esta institucion y juntas electorales distritales. *Reingenieria de la red de infraestructura de voz y||anélisis de sistemas. Iniciativa,
Ingenieria en|datos que se utilizaran en la comunicacién de las juntas electorales. *Gestion y coordinacion de videoconferencias paral |disponibilidad, creatividad responsabilidad,
Electrénica o afin las actividades relacionadas con el Instituto. ¢Mantenimiento al cableado estructurado en el SITEy en las diversas areas||discrecion.
del Instituto. eProgramar y llevar a cabo los mantenimientos preventivos y correctivos a la infraestructura de red, de
equipos de computo y dispositivos periféricos de éste Instituto. eLas demés que se les requiera.
eGeneracion y asignacion de cuentas de acceso al Sistema de Informacion Estatal Electoral (SIEE) y Sistema Integral . . .
. . . . K . , *Manejo de paqueteria office, software de
L Administrativo (SIA). eGeneracion de documentacion técnica que permita dar continuidad al desarrollo de médulosen|| .. . v
Ingenieria en o R , i . L o disefio gréfico, hardware de computadoras,
) el futuro. Capacitacion al personal de sistemas en el uso de los médulos liberados. *Realizar publicaciones periddicas K X ) L.
Sistemas / . - 5 o P ) . .. L. servicios de red, sistemas informaticos.
R X en la pégina Institucional, asi como la creacién y modificacion de Micrositios. *Gestion del correo electrénico X " o i X
i w.w |Licenciatura en = o X e o . *Trabajo bajo presion, trabajo en equipo,
TECNICO "A = Institucional y la red Wifi del Instituto. *Capacitaciones al usuario final sobre el uso de los sistemas electorales creados g - L
Informatica / ) . - % X <2 PO ) X R analisis de sistemas. eIniciativa,
= por el area de desarrollo. *Administracion, configuracion y capacitacién del Sistema Educativo Moodle. *Gestion y||,. e . 5
Ingenieria en — 5 - % v ) i . ., _||disponibilidad, creatividad responsabilidad,|
Elactidnica s afin coordinacién de videoconferencias para las actividades relacionadas con el Instituto. Elaboracién e implementacion Alscracitn
i " : R
de manuales de las plataformas SIEE, CONOCELES, PREP y SIA. eGenerar la documentacién que se requiera en el usoy
operacion del PREP (datos estadisticos, videos de demostracion, etc.). sLas demds que se requieran.
eGeneracion y asignacion de cuentas de acceso al Sistema de Informacién Estatal Electoral (SIEE) y Sistema Integral . ) i
o = . el e N i . , * Manejo de paqueteria office, software de
L Administrativo (SIA). *Generacién de documentacion técnica que permita dar continuidad al desarrollo de médulosen|| = . J
Ingenieria en o K i ) X . L . disefio grafico, hardware de computadoras,
X el futuro. eCapacitacion al personal de sistemas en el uso de los médulos liberados. eRealizar publicaciones periddicas o= ) . L.
Sistemas / L. o . = = X e ., L . servicios de red, sistemas informaticos.
icericiat en la pagina Institucional, asi como la creacién y modificacién de Micrositios. eGestion del correo electrénico. «Trabaio bai 6n. trabal X
p icenciatura en g o 5 i3 Py . ajo presion, trabajo en equipo,
TECNICO "A" . Institucional y la red Wifi del Instituto. eCapacitaciones al usuario final sobre el uso de los sistemas electorales creados i ._ jo p K _ i n .u
Informética / ) . iy : - Sy : . . analisis de sistemas. eIniciativa,
o por el drea de desarrollo. *Administracion, configuracion y capacitaciéon del Sistema Educativo Moodle. Gestion y||”. o o o
Ingenieria en e < < " < < i ) .. _||disponibilidad, creatividad responsabilidad,|
Electrérica o afi coordinacién de videoconferencias para las actividades relacionadas con el Instituto. sElaboracién e implementacion discrecién
de manuales de las plataformas SIEE, CONOCELES, PREP y SIA. eGenerar la documentacion que se requiera enel usoy '
operacion del PREP (datos estadisticos, videos de demostracion, etc.). sLas demds que se requieran.
eDesarrollo del Sitio Web de publicacion del Programa de Resultados Electorales Preliminares 2024. eVerificar el
correcto despliegue de vistas, datos graficados, datos tabulares y bases de datos descarga en formato CSV realizando
los ajustes que se requieran. *Modificacion de la aplicacion que genera los archivos JSON para contemplar los nuevos
requerimientos del INE y la consideracion de los datos asociados a la eleccién de Gubernatura. sModificacion de la||*Manejo de paqueteria office. *Manejo de|
Ingenieria - aplicacién que permite cargar las actas de escrutinio y cémputo sobre el sitio de publicacién considerando los archivos| |herramientas de desarrollo como Angular 80|
mamﬁmamm / asociados a la eleccién de Gubernatura. eRevision y modificacion de las API's si asi se requiere que intervienen en el||superior, Jquery, C# .Net, Ling SQL, MVC vy
Ingenieria - proceso de consulta y publicacion de informacion. eConfiguracién de los servicios en nube para implementar la|[MariaDB. eTrabajo bajo presion, trabajo en
TECNICO "A" wcwgma / arquitectura deseada utilizando Docker y NGINX que permita el balanceoy conectividad con el servidor de publicacién||equipo, anélisis de datos, comprension
de forma ininterrumpida. *Actualizacion de los procedimientos en bases de datos segin los nuevos requerimientos del||rapida.

elniciativa, disponibilidad, responsabilidad,
discrecion, organizado, comunicativo.
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
Sistema de Informacion Estatal Electoral (SIEE)
*Modificacion y desarrollo de médulos y reportes relacionados con el registro de candidaturas. *Desarrollo del sitio de
publicacién del sistema Condceles para el despliegue del cuestionario curricular y el cuestionario de identidad de las . E 2 )
o - oy o o ... ||*Manejo de paqueteria office. *Manejo de
Ingenieria en|candidaturas aprobadas. Incluye la generacion de graficos y reportes. sProgramacién de las nuevas reglas de validacion 2
. < . P % . . herramientas de desarrollo como Jquery, C
Sistemas /|de la paridad y carga de informacion para el despliegue de los bloques de competitividad. eAtencion a las . R K K
o o . . i ) .Net, Linq SQL, MVC y MariaDB. Trabajo bajo
" w.w |Ingenieria en|modificaciones que resulten del uso de los mddulos asociados en el proceso de reclutamiento de Vocalias vy ., ’ ) gy
1 TECNICO "A o , X . P 2 presion, trabajo en equipo, andlisis de datos,
Software /|Consejerias. *Desarrollo de los médulos asociados con el registro de los Capacitadores Asistentes Electorales Locales L, L. L
. . . . e . . : . " comprension rapida. sIniciativa,
Licenciatura en|(CAEL). *Adecuaciones derivadas de modificaciones a lineamientos, acuerdos o leyes que afecten la funcionalidad de|| . . . . L,
. , , X disponibilidad, responsabilidad, discrecién,
Informéaticao afin  |mddulos existente. s i
. - . organizado, comunicativo.
Sistema Integral Administrativo
«Carga de informacién en base de datos del personal que labora en el instituto para la liberacién de médulos asociados,
al sistema de servicios de soporte técnico. sLas demas que se les requiera.
* Realizar publicaciones periddicas a la pagina Institucional. elLa realizacién de Micrositios.  Gestion del correo
Licenciatura o Ing.|electronico Institucional y la red Wifi del Instituto.  Capacitaciones al usuario final sobre el uso de los sistemas||e Sistemas operativos. * Software ofimatico.
3 TECNICO "A" en Informdtica ofelectorales creados por el drea de desarrollo. * Administracién, configuracién y capacitacion del Sistema Educativo| | Disefio web. * Disefio grafico. » Gestion de
Sistemas. Moodle.  Instalacion, configuracion y mantenimiento a equipos de computo, periféricos y sistemas operativos. » Ylas||Tl. « Hardware de computadoras. * Servicios
que se le requieran. de red. ¢ Sistemas informaticos.
* Realizar el acopio, captura, digitalizacion y/o verificacion de las actas de escrutinio y computo en la jornada electoral y
en los simulacros previos.  Recibir capacitacion correspondiente al modulo del PREP del SIEE y PREP Casilla. * Acopio||* Manejo de excel, word, power point. » Uso|
AUXILIAR DE Carrera Técnica,|de actas de escrutinio y computo. ¢ Captura de los votos contenidos en las actas de escrutinio y cémputo. e||de equipo informatico, scanner, impresoras,
187 PROYECTO Educacién Media|Digitalizacién de actas de escrutinio y computo en scanner por PREP y en su caso por PREP Casillas. « Verificacion de|[etc. ¢ Trabajo bajo presion. » Disponibilidadll
(PREPET) Superior actas de escrutinio y computo del PREP. « Preparar material necesario para los simulacros (Rellenado de actas demo a| |de horario. « Solucién de problemas.
usar en los simulacros).  Participar en los simulacros de captura en el médulo del PREP del SIEE. « Y las demas que se le
requieran.

MTRO. RAUL OLAN LEON

=

TITULAR DE LA UNI
INFORMACION Y COMUNICACION

DE TECNOLOGIAS DE LA SECRETA

LIC. JORGE ALBERTO ZAVALA FRIAS

EJECUTIVO
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE VINCULACION CON EL INE
No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Conocimientos bésicos de PC. *Manejo de
*Seguimiento a sesiones del Consejo General del INE (elaboracion de sintesis detallada). eSeguimiento a sesiones de ) ) ) )
= o o - i - .., |paqueteria MS Office. *Manejo de correo
g S Comisiones del INE (elaboracion de sintesis detallada). *Recepcion y trémite de oficios de la Coordinacion. L . . .
1 AUXILIAR"B"  |Nivel Licenciatura . ) . - electronico. *Funciones de oficina basicas.
*Seguimiento a los acuerdos que llegan por el SIVOPLE. Control de archivo de oficios, actividades y consultas que se .
; - . . ) *Conocimiento en el uso de plataformas de
reciben por SIVOPLE. «Seguimiento a las sesiones del Consejo Estatal del Instituto. ) .
videconferencia Webex, Zoom y Teams.
Seguimiento a sesiones del Consejo General del INE (elaboracion de sintesis detallada) Conocimientos basicos de PC. Manejo de
Seguimiento a sesiones de Comisiones del INE (elaboracion de sintesis detallada) paqueteria MS Office. Manejo de correo
Recepcion y tramite de oficios de la Coordinacion. electronico. Funciones de oficina basicas.
1 AUXILIAR"B"  [Nivel Licenciatura u . y i
Seguimiento alos acuerdos que Ilegan por el SIVOPLE. Conocimiento en el uso de plataformas de
Control de archivo de oficios, actividades y consultas que se reciben por SIVOPLE. videconferencia Webex, Zoom y Teams.
Seguimiento a las sesiones del Consejo Estatal del Instituto. Elaboracion de informes y reportes.

REVISO.

%

LIC. ERIK JESUS/ASCENCIO MARTINEZ
TITULAR COORDINACION DE
VINCULACION CON EL INE

LIC. JORGE ALBERTO ZAVALA FRIAS

EJECUTIVO
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE ARCHIVOS
No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
Historiad *Apti
AUXILIAR DE .a o:.m il / *Recibir toda documentacion de partidos politicos, asi como instituciones de gobierno y dar tramite interno por correo, E_Ea R DiprEsaGe <m&m_3.m.2m ypor
2 Licenciatura en L. i . . o ., » escrito en forma correcta. sHabilidad para
PROYECTO . electronico, asi como recabar las firmas en los libros de bitacora, llevar base de datos de toda documentacion recibida. . o
Derecho o afin. analizary sintetizar.
* Auxiliar a los oficiales de partes en tramite interno, por correo electronico. o Recabar las firmas en los libros de|e Aptitud para expresarse verbalmente y por
2 AUXILIARDE  |Educacion  Media|bitacora. ¢ Llevar base de datos de toda documentacion recibida, en sus respectivas guardias.  cubrir la guardia de los|escrito en forma correcta. ¢ Habilidad para
COORDINADOR  |Superior oficiales de partes, cuando sea sus dias de descanso. analizar y sintetizar.
REVISO. V
LIC. MARGARITA LAZARO OVANDO LIC. JORGE ALBERTO ZAVALA FRIAS
TITULAR DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS SECRETARID EJECUTIVO



INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

TABASCO

COORDINACION DE TECNICA

No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
Licenciatura (]
Posgrado; * Conocimiento en leyes, reglamentos
*Conocimiento en federales, locales, aplicados a la rama
temas vinculados a|e Elaborar documentacién relativo a la convocatoria de Consejo Estatal, Junta Estatal y érganos desconcentrados. s|electoral o administrativa o cualquier otra
la actividad|Revisar y elaborar acuerdos que seran aprobados en sesiones de Consejo Estatal, Junta Estatal y Consejos Electorales|rama del derecho. * Redaccion y ortografia,
1 Téenico A electoral,  trabajo|Distritales. sRevisar los proyectos de actas del Consejo Estatal, Junta Estatal y de los érganos desconcentrados. o Manejo de paqueteria office, copiadora,
legislativo o|Proyectar circulares, oficios.  Asesorar alos Vocales Distritales en las distintas actividades que desarrollan.  Apoyar en|scanner, impresora. * Capacidad para trabajar
parlamentario, los procedimientos de publicacion de documentacién en pagina del Instituto. * Apoyar en la elaboracion de informes|bajo presion, trabajo en equipo. ¢ Redaccion
juridico, mensuales y trimestrales. » Apoyar en todas las actividades que desarrolla la coordinacion técnica. y revision de documentos. * Expresion oral.
administracion *Habilidades comunicativas.
publica [

actividades a fin

*Preparar la documentacién que se adjunta al orden del dia de las sesiones que celebren el Consejo o la Junta Estatal
Ejecutiva. eNotificar los oficios de convocatoria a sesion del Consejo o de la Junta Estatal Ejecutiva, adjuntando la
documentacion relacionada con el orden del dia. *Apoyo en notificar los acuerdos aprobados por el Consejo o laJunta
Estatal, a aquellos integrantes que no hayan asistido a la sesién correspondiente. *Apoyar a las areas responsables de
Licenciatura o|la elaboracién de las respectivas propuestas y proyectos, las versiones definitivas de los documentos aprobados porel

AUXILIARDE  [Posgrado en(Consejo Estatal, las que deberdn contener los votos particulares o concurrentes, las observaciones o modificaciones,
COORDINADOR  |Derecho/Administra|que en su caso haya aprobado el drgano electoral. *Archivar con la finalidad de Integrar, clasificar y resguardar los
cion publicao afin. [expedientes de las sesiones de Consejo y Junta Estatal Ejecutiva. *Apoyar en el tramite de la publicacién en el
Periddico Oficial del Estado de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo Estatal, informando
permanentemente a la Secretaria Ejecutiva. sVerificar el registro de asistencia de los integrantes Consejo Estatal a
sesiones, asi como de los acuerdos, dictimenes o resoluciones que se aprueben. *Apoyo en atencién a los 6rganos
desconcentrados en relacion al desarrollo de las sesiones 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, redaccién y ortografia.
*Manejo de paqueteria office, copiadora,
scanner, impresora. *Capacidad para trabajar _
bajo presion; redaccion y revision de
documentos. expresién oral, habilidades
comunicativas.
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE TECNICA
No.| CATEGORIA [PERFiL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES

*Recopilar | lista de asistencia de las sesiones del Consejo Estatal. *Recibir y turnar la correspondencia a las dreas
Licenciatura, carrera|responsables para su tramite. *Coadyuvar en la reproduccion y distribucion de los documentos necesarios para la
técnica, pasantia ofdiscusion y comprension de los asuntos contenidos en el orden del dia de las sesiones de Junta Estatal Ejecutivay
conocimientos Consejo Estatal. *Coadyuvar en la supervision de notificacion de los oficios y documentos que impliquen un
aplicados a la rama|cumplimiento a los acuerdos y resoluciones aprobadas por la Junta Estatal Ejecutivay Consejo Estatal. *Elaborar guion
electoral 'y en|de las sesiones de Junta Estatal Ejecutiva y Consejo Estatal. *Elaborar las actas de las versiones estenograficas de las
computacion. sesiones de Junta Estatal Ejecutiva y Consejo Estatal. *Recabar firmas de las actas y acuerdos aprobados por la Junta
Estatal Ejecutiva y Consejo Estatal.

sRedaccién y ortografia. *Manejo de
paqueteria office, captura, manejo de
copiadora, scanner, impresora. eCapacidad
para trabajar bajo presion, ser organizado,
n de escritura.

3 | AUXILIAR DE AREA

REVISO. VO

LIC. JAQUELINE DEL CARMEN CARRILLO LLERGO LIC. JORGE ALBE ZAVALA FRIAS
TITULAR DE'LA COORDINACION DE TECNICA SECRETAR JECUTIVO
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE LO CONTENCIOSO ELECTORAL

CATEGORIA |PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

10

Licenciatura

PROYECTISTA
Derecho

en

« Integracion de expedientes. * Elaborar acuerdos de trdmite y de medidas cautelares/de proteccion.  Elaborar y|
proponer los acuerdos de requerimiento a las partes para el debido tramite de los asuntos de su conocimiento. ¢
Estudiar y analizar los asuntos que les sean asignados. Llevar un control interno de los asuntos que le hubiesen turnado
para estudio y proyecto de resolucién. ¢ Atender los requerimientos del Tribunal, asi como de diversas autoridades. ¢
Desahogar las diligencias necesarias para el correcto desarrolloy oportuna ejecucidn de los procedimientos especiales
sancionadores. ¢ Atender la audiencia de pruebas y alegatos. ¢ Elaborar y proponer los proyectos de resolucion para el
debido tramite y sustanciacion de los asuntos de su conocimiento. ¢ Asi como acatar de manera inmediata las
instrucciones y observaciones realizadas a sus proyectos, debiendo considerar las leyes y disposiciones vigentes
aplicables segun lo requiera el caso en estudio, atendiendo a las constancias de autos.

« Capacidad de busqueda, seleccién y analisis
de informacién juridica. ¢ Responsabilidad.e
Trabajo en equipoy bajo presion, habilidades
ortograficas y de redaccién. « Compromiso. e
Profesionalismo. ¢ Proactivo. * Tolerante ala
frustracion. e Organizado. ¢ Uso de
herramientas informaticas. ¢ Capacidad de|
andlisis juridico. e Estudio y deteccion de
posibles infracciones a la normativa electoral
y propuestas de resolucion.  Disponibilidad.
¢ Apegado a los principios de honestidad,
motivacion, secreto profesional, prudencia,
disciplina, asi como a los principios rectores
del derecho electoral.

Licenciatura

TECNICO
Derecho

en

eIntegracion de expedientes, formular proyectos de acuerdos de tramite, de acuerdo de medidas cautelares y medidas
de proteccion, asi como de resolucion. sIntegrar los medios de impugacion que se interpongan en contra de los actos o
resoluciones de los drganos del Instituto, de conformidad con la normativa vigente , elaboracion de oficios de remision
y de informes circunstanciados. *Atencion de requerimientos del Tribunal Electoral de Tabasco, asi como de otras!
autoridades. eElaboracién de oficios diversos. eSustanciar y trémitar los procedimientos especiales sancionadores.
*Desahogar las diligencias necesarias para el correcto desarrollo y oportuna ejecucion de los procedimientos
sancionadores que determine la Ley Electoral. *Realizar notificaciones de acuerdos o resoluciones relacionadas con los
antes citados.

*Responsabilidad, trabajo en equipo y bajo
presion,habilidades  ortogrificas y de
redaccion, compromiso, profesionalismo,
proactivo, tolerante a la frustacion,
organizados. eUso de  herramientas
informaticas. eCapacidad de andlisis juridico.
sAndlisis y deteccion de posibles infracciones|
a la normativa electoral y propuestas de
resolucion. Disponibilidad de horarios.

REVISO.

LIC. YARELITZE

TITULAR DE LA
CONTE

VALLE MORALES
ORDINACION DE LO
O ELECTORAL

LIC. JORGE ALBE .x O ZAVALA FRIAS
SECRETARM® EJECUTIVO
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE OFICIALIA ELECTORAL
No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES

Constatar durante el proceso electoral, actos y hechos que pudieran afectar la equidad en la contienda electoral.

licenciatura - *Realizar certificacion para evitar que se pierdan o alteren los indicios relacionados con actos o hechos que constituyan|s Vocacion al servicio de oficialia y

2 PROYECTISTA . infracciones en la legislacion electoral. *Recabar elementos probatorios dentro de los procedimientos instruidos por la|habilidades de trabajo en  equipo,
secretaria ejecutiva. Certificar cualquier otro acto, hecho o documento relacionado con las atribuciones propias del|adaptables.

instituto de acuerdo a lo establecido en el RFOE del IEPC Tabasco. .

, » . . « Facilidad de escritura en PC. * Facilidad de|
Licenciatura en|e Realizar Fe De Hechos.  Actas Circunstanciadas De Inspeccion Ocular. » Recopilacién De Evidencias. ., i . ,
2 PROYECTISTA redaccion. ¢ Trabajar bajo presion.

Derecho

=///) _ .
LIC. YADIRA AURORA ESPINOSA DE LA ROSA LIC. JORGE ALBERITO ZAVALA FRIAS
COORDINADORABE OFICIALIA ELECTORAL SECRETARIQIEJECUTIVO



INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Conocimiento y manejo de Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Reglas de
Operacion del Consejo de Armonizacion|
Contable (CONAC), técnicas y|
*Apoyo administrativo a las dreas que conforman la estructura organica de la Direccion de Administracion. *Apoyo en la| [procedimientos de auditoria, disposiciones
Licenciatura enlintegracion de la documentacion e informacién requerida al IEPCT por los entes fiscalizadores. sApoyo en el andlisis e [legales, normas y politicas relacionadas con
) TECNICO Administracién, enlintegracion de solventaciones a observaciones realizadas al IEPCT por los entes fiscalizadores. sSeguimiento al|[el 4rea, métodos y procedimientos|
ADMINISTRATIVO (Contaduria Publica o|cumplimiento de los procedimientos de las diversas areas de la Direccion de Administracién. eEscaneo de|administrativos. sliderazgo, trabajo bajo
Afin. documentacion requerida al IEPCT por los entes fiscalizadores. *Andlisis al marco normativo de la Direccién de||presién, trabajo en equipo, toma de
Administracién para apoyar en la elaboracidn de los proyectos para su actualizacion. decisiones, alta capacidad de analisis critico.
*Proactividad, asertividad, agudeza mental.
eIniciativa, compromiso, actitud de servicio,
discrecion, lealtad. *Manejo de paqueteria
office.
*Conocimiento y manejo de Ley General de|
Contabilidad Gubernamental, Reglas de
Operacién del Consejo de Armonizacién
%o . . - i i Contable CONAC), técnicas
i *Apoyo administrativo a las dreas que conforman la estructura organica de la Direccién de Administracién. eAnalisis al NCs ( ) I s ' Y
Estudios en R i o e . i procedimientos de auditoria, disposiciones|
. ._|marco normativo de la Direccién de Administracién para apoyar en la elaboracién de los proyectos para su . .
educacion  media L i -, P . . legales, normas y politicas relacionadas con|
. actualizacion. *Apoyo en la integracion y analisis de los informes anual, trimestral, mensual y semanal que debe | .
superior o ) i L, . ) g =) i el drea, métodos y procedimientos
1 PROYECTISTA X presentar el titular de la direccion de administracion. Seguimiento y apoyo en las bitidcoras de mantenimiento de . X K ) K
profesional ; o R . . X administrativos. eliderazgo, trabajo bajo|
vehiculos, edificios. *Apoyo en la asignacién de la dotacion de vales de combustibles a las Juntas Electorales. *Apoyo . R :
(contable - e = . . - i e . presién, trabajo en equipo, toma de
8! . en atencion directa a los consejeros en sus necesidades administrativas. *Apoyo en dirigir la correspondencia a las . X - s
administrativo). " y decisiones, alta capacidad de analisis critico.
areas correspondientes. = = L
*Proactividad, asertividad, agudeza mental.
eIniciativa, compromiso, actitud de servicio,
discrecion, lealtad. *Manejo de paqueteria
office.
*Recepcion y sellado de la correspondencia. ¢Inclusién en el control de la correspondencia recibida. *Escaneo de la
Estudios en|correspondencia. Tramite de la correspondencia ante las coordinaciones de la Direccién de Administracién y| X i »
. X i o, | i A B i , X L, *Manejo de informacion documental. «Orden
educacion superior|subdireccién, asi como en Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Contraloria y la unidad de Planeacién. sRecabar sellos de L K X )
. . . R . - ) ) administrativo. *Manejo de paqueteria
1 AUXILIAR DE [} profesional|conocimiento en los oficios enviados por correo electrénico. *Escaneo de oficios debidamente integrados con sellos y. office. #Trabialo 6heGlb0: U0 bAslE: e
COORDINADOR |(Licenciatura en|anexos. *Archivo de la correspondencia. *Apoyo en recepcion y entrega de oficios de comision que traen a firma del c:nm:.m _an._mz<m Mo:.u -wh.mon sethtiid de
. @ ' I ’
Contaduria Publica y|director. *Apoyo en atender las llamadas telefénicas. sApoyo en atender al personal y personas externas que se saivids P
Finanzas). entrevistan con el director. *Apoyo en general al despacho de la direccién. Y las encomendadas por el director y :
personal permanente en el despacho.

IEPCT 38




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

Contaduria Publica).

No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Trabajo bajo presion, trabajo en equipo,
Estudios en[eApoyo en la integracién de la documentacion e informacion requerida al IEPCT por los entes fiscalizadores. | |proactividad, asertividad. eIniciativa,
educacion superior|*Elaboracion de oficios de solicitudes de informacion y documentacion requeridos al IEPCT por los entes fiscalizadores. | [compromiso, actitud de servicio, discrecion,
1 TECNICO"A" o profesional [*Apoyo en la solventacién de observaciones derivadas de las auditorias realizadas al IEPCT por los entes fiscalizadores. | lealtad. eDisponibilidad para trabajar fuera
(Licenciatura en|eSeguimiento a las solicitudes de informacién con las areas involucradas en auditorias aplicadas al IEPCT. ¢Escaneo de||de horario por necesidades de la
Derecho). documentacion requerida al IEPCT por los entes fiscalizadores. eCertificacién de documentos. operatividad del instituto. eManejo de
paqueteria (programas Excel, Word, Nitro).
Estudios en|eSeguimiento a los asuntos competencia de la subdireccion de administraciéon. eSeguimiento y control de . : <
i . R i 9 L . L. . .. ___.__||*Manejo de informacion documental. «Orden
educacion superior|documentacién de la subdireccion de administracion. sRecepcién, seguimiento y respuesta de las suficiencias administrativo. eManeio de aqueteria
AUXILIAR DE o profesional|presupuestales de las diferentes areas. *Recibir, revisar, clasificar, digitalizar y archivar la informacién recibida en la X - ._ R P n R
1 . . R -, . 3 g e ) office. *Trabajo en equipo, equipo basico de
COORDINADOR  [(Licenciatura en|subdireccion de administracion. eCaptura en Excel de todos los oficios recibidos de cada area. elLas que sean|| . . o X R
- . il . ., ) L, o, oficina. eIniciativa, compromiso, actitud de
Contaduria Publica y|encomendadas en apoyo a la subdireccion de administracion. *Apoyo en la integracion de la documentacién e servicio
Finanzas) informacion requerida al IEPCT por los entes fiscalizadores. Blusqueda de informacion y documentacion fisica y digital. '
*Trabajo bajo presion, trabajo en equipo,
. proactividad, asertividad. elniciativa,
Estudios en ” . ) _ . . » - ; ; g i
educacién 'superior eIntegracion de documentacion para solventar observaciones de auditoria. *Blsqueda de informacion y documentacion | [compromiso, actitud de servicio, discrecion,
1 AUXILIAR DE & rofesional fisica y digital. Captura de datos en los diversos programas que se manejan en el instituto. *Revision y analisis de||lealtad. Disponibilidad para trabajar fuera
COORDINADOR (Licenci ”._E documentos e informacién antes de ser enviada a las areas que |a requieran. *Archivo de documentacién. *Apoyaren||de horario por necesidades de Ia|
icencia en ‘ , s s S A
Contaduria Publica) los tramites administrativos del drea. #Elaboracion de oficios. operatividad del instituto. eManejo de|
uri o . 4
paqueteria (programas Excel, Word, Nitro,
Saga, DOPPIA).
*Trabajo bajo presién, trabajo en equipo,
. proactividad, asertividad. eIniciativa,
Estudios en ; i ; et ; ; - - ; ” T i
educacién superior eIntegracién de documentacion para solventar observaciones de auditoria. ¢Blsqueda de informacion y documentacion | |compromiso, actitud de servicio, discrecién,
u 1 . P o . T ¢
1 | AUXILAR DE AREA |o p u.o=m_ fisica y digital. eCaptura de datos en los diversos programas que se manejan en el instituto. *Revisién y anélisis de||lealtad. eDisponibilidad para trabajar fuera
rofesi : i ] 2% . )
Enm:n,mﬁuﬁm - documentos e informacion antes de ser enviada a las areas que la requieran. sArchivo de documentacion. *Apoyaren||de horario por necesidades de la
los tramites administrativos del drea. *Elaboracién de oficios. operatividad del instituto. eManejo de

paqueteria (programas Excel, Word, Nitro,
Saga, DOPPIA).

LIC. JAVIER GARGH
DIRECTOR D
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
No.| CATEGORIA [PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
Estudios en * Manejo de paqueteria office, trabajo en
educacion  mediaf*Seguimiento a las solicitudes de informacion de las diferentes dependencias y/o instituciones. eColaborar en la|[equipo, manejo de equipo basico de oficina.
1 TECNICO "A" superior o|organizacién y control de la documentacién enviada y recibida de la Coordinacién. *Escaneo de documentacion||eManejo de informacién documental, orden|
profesional requerida. *Revision y elaboracién de contratos de juntas electorales. sIntegracion de los expedientes de juntas||administrativo y analisis de documentos para
(Administracion  o|electorales, asi como su archivo. sLas que sean encomendadas en apoyo a la Coordinacién de Recursos Humanos. su atencion. elniciativa, compromiso, actitud
Derecho) de servicio.
Estudios en *Manejo de paqueteria office, y sistemas de
educacién  mediaf *Elaborar los timbrados de pago de néminas, asi como su conciliacién con el drea contable. *Apoyo en el andlisis de las||némina y timbrados CFDI, trabajo en equipo,
1 PROYECTISTA superior o|adecuaciones presupuestales. *Apoyo en la elaboracién de érdenes de pago. *Apoyo en la elaboracién y célculo de|[manejo de equipo basico de oficina. *Manejo|
profesional finiquitos. eSeguimiento en los pagos de prestaciones (FONACOT, METLIFE, prestamos ISSET) y aportaciones de ISSET.||de informacion ~ documental, orden
(Contable -[*Auxiliar en la elaboracién de néminas. sLas que sean encomendadas en apoyo a la coordinacion de recursos humanos. | [administrativo.  eIniciativa, compromiso,
Administrativo) actitud de servicio.
Estudios en s ; W." - . . . i
NP na— *Seguimiento a los asuntos competencia de la coordinacion. eSeguimiento y control de documentacién de la||*Manejo de informacién documental, orden|
AUXILARDE  |superior y coordinacion. eRecibir, revisar, clasificar y acordar con el coordinador de recursos humanos. *Apoyo en la captura de||administrativo. *Manejo de paqueteria
1 COORDINADOR |profesional incidencias en el sistema de huella y elaboracion del reporte de descuento para némina. eApoyar en la integracion de||office. #Trabajo en equipo, equipo basico de
(Contable | expedientes de las juntas electorales. *Auxiliar en los procesos de reportes y anélisis de pagos de némina. eLas que||oficina. elniciativa, compromiso, actitud de
L. < sean encomendadas en apoyo a la Coordinacién de Recursos Humanos. servicio.
Administrativo)
*Manejo de equipo basico de oficina.
Estudios anl” Coadyuvar en la recepcién de la documentacion referente a incidencias de las 21 Juntas Electorales Distritales ¢|[eManejo de informacién documental, orden
2 | AUXILIAR DE AREA |Educacion  Media Capturary determinar las incidencias generadas en las quincenas. « Verificar el rol de guardias de cada junta electoral. ¢||administrativo. e Manejo de paqueteria
Superior Elaborar los reportes de incidencias de forma quincenal para su aplicacién en la némina que corresponda. ¢ Las demas| |office. *Trabajo en equipo, proactividad,
que se instruyan. asertividad. e Iniciativa, compromiso, actitud|
de servicio.

IEPCT
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

TABASCO

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

No.| CATEGORIA |PERFiL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
Estiidios *Recepcion y captura de correspondencia. *Organizacion del archivo de la coordinacion. sTramite en la solicitud de[*Manejo de equipo bésico de oficina.
udi )
r—— documentos certificados. *Atencidn y seguimiento alas solicitudes de las diversas unidades administrativas del IEPCT.|*Manejo de informacion documental, orden
r
p *Escaneo de la documentacion (expedientes, recibos, contratos, etc.). *Apoyo en la entrega de documentacion a las|administrativo. sManejo de paqueteria

1 [ AUXILIAR DE AREA [(Administracion) o] . . ) ., ) . < ; : -
educacién  media juntas electorales (recibos de ndmina y contratos). *Apoyo en laintegracion de expedientes de las juntas electorales.|office. ¢Trabajo en equipo, proactividad,

i
*Coadyuvar en la integracion y elaboracion de los informes, semanal, mensual y trimestral. elas que seanlasertividad. eIniciativa, compromiso, actitud

superior encomendadas en apoyo a la coordinacion de recursos humanos. de servicio.
" REVISO. VO.BO.
9 v
\, I\ g
\ < ——— s m — == \.Aw \
MTRA. JACQUELINE m\m._.__._.o COLORADO LIC. JAVIER G I/ARODRIGUEZ
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR INISTRACION
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS
No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
Estudios en . X X L. *Manejo de paqueteria office, trabajo en|
" ._|*Seguimiento del control de presupuesto en el sistema Doppia. *Generar reportes de manera analitica sobre los i ! n ;- . . _. .
educacion superior ) . i L, . equipo, manejo de equipo basico de oficina.
A proyectos, programas, capitulos y partidas, conforme al presupuesto asignado. *Escaneo de documentacion requerida. 5 X o
. aai @ profesional L . R i . ) *Manejo de informacién documental, orden
1 TECNICO "A X . «Conciliaciones presupuestales, contables y financieras, en los capitulos del presupuesto autorizado. eIntegracién de % R =
(Licenciatura en y X L . . administrativo y anélisis de documentos para
. ... .|manera mensual de la los estados financieros y presupuestales. *Generacion de 6rdenes de pago de prerrogativas de L, . :
Contaduria Publica 6 . . i e su atencion. el va, compromiso, actitudj
. ) los partidos politicos registrados ante el instituto electoral. .
Administracion). de servicio.
Estudios en X . Sy X *Manejo de paqueteria office, y sistemas de|
L, ._|*Transferencias por pago a proveedores y prestadores de servicio. *Apoyo en el andlisis de las adecuaciones|| , . X ) Rk
educacion  media ., , L, o némina y timbrados CFDI, trabajo en equipo,
ior o presupuestales. *Apoyo en la elaboracion de 6rdenes de pago. *Generacion de control de pagos. *Seguimiento en los wisieio deeaiina bisico de ofid Mangi
super ) . . e equipo bésico icina. *Manejo
1 PROYECTISTA P X pagos de prestaciones (Fonacot, MetlLife, prestamos ISSET) y aportaciones de ISSET. eLas que sean encomendadas en _. q .u‘ !
profesional N . . . de informacion  documental, orden
apoyo a la coordinacién de recursos humanos. *Apoyo en la integracion de gastos conforme a las cuentas bancarias. - - or = i
(contable- R ——— administrativo.  elIniciativa, compromiso,
administrativo). e ek ’ actitud de servicio.
Estudios en - . S - 2 . P o
sducaden  media *Seguimiento a los asuntos competencia de la coordinacion. eSeguimiento y control de documentaciéon de la||*Manejo de informacién documental, orden
AUXIUARDE  |superior 5 coordinacion. eRevision de las 6rdenes de pago con la documentacion soporte, para el trdmite de pago. *Revision de||administrativo. eManejo de paqueterial
6 COORDINADOR M?mmo:w_ las comprobaciones por concepto de viaticos. *Revisién de la documentaciéon comprobatoria de las juntas distritales.||office. Trabajo en equipo, equipo basico de
r . : S o :
”uaosa_u_m eIntegracion de documentacién con motivo de las peticiones por motivo de auditorias. ¢Las que sean encomendadas en||oficina. eIniciativa, compromiso, actitud de
S . apoyo a la coordinacion de recursos financieros. servicio.
administrativo).
Estudios *Revision de documentacion recibida en la coordinacién, (6rdenes de pago, viaticos). *Organizacion del archivo de laf[*Manejo de equipo basico de oficina.
i L . - ; a2 ;i e ; . ; Sz
rofesionales coordinacién con motivo de las solicitudes de informacion por revisiones de auditoria. *Tramite en la solicitud de||*Manejo de informacién documental, orden|
4 | AUXILIAR DE AREA ﬂnB.ESSQ@E o documentos certificados. Atencion y seguimiento a las solicitudes de las diversas unidades administrativas del IEPCT.[|administrativo. *Manejo de paqueteria
i
educacién  media *Escaneo de la documentacién (expedientes, recibos, contratos, etc.). *Apoyo en la integracion de expedientes de las||office. eTrabajo en equipo, proactividad,
|
or juntas electorales. eCoadyuvar en laintegracion y elaboracion de los informes, semanal, mensual y trimestral. sLas que||asertividad. elniciativa, compromiso, actitud|
superior. X £t
P sean encomendadas en apoyo a la coordinacion de recursos humanos. de servicio.

REVISO.

LCP. TILO GOMEZ BARAHONA
COORDINADOR DE RECURSOS FIN )

LIC. JAVIER
DIRECTOR
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES
No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Seguimiento a los asuntos competencia de la coordinacion. eSeguimiento y control de documentacion de la||*Manejo de paqueteria office, trabajo en|
Estudios & coordinacién. *Revision de los contratos diversos que maneja la coordinacion, asi como la documentacion soporte, para| |equipo, manejo de equipo bésico de oficina.
; ., _|el tramite de pago. *Conocimiento de las leyes en materia mercantil, civil y fiscal. *Experiencia en contratos de||*Manejo de informacién documental, orden
1 TECNICO "A"  |educacién superior i . R i < e 2 ‘ . -
E— arrendamientos, adquisicién de bienes muebles e inmuebles. eIntegracion de documentacién con motivo de las||administrativo y anélisis de documentos paral
peticiones por motivo de auditorias. ¢Las que sean encomendadas en apoyo ala Coordinacion de Recursos Materiales,||su atencidn. eIniciativa, compromiso, actitudf|
Conocimiento y experiencia en licitaciones en su dmbito de normativas. de servicio.
eInvestigar en el mercado el costo. eSolicitar suficiencia presupuestal a la Unidad Técnica de Planeacion, via
Estudios en(Subdireccion de Administracion. eElaborar requisicion. eCotizar para analizar la mejor propuesta viable|[*Manejo de paqueteria office. Trabajo bajo
1 PROYVECTISTA Educacion Media|econémicamente, con base a las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega, para determinar la opcion||presién, organizacién, trabajo en equipo,)
Superior o|de compra directa. *Adjudicar: compra directa. Emitir el pedido y/o servicio. *Recepcién de los bienes y verificacion||capacidad de anélisis. eIniciativa, creatividad,
Licenciatura. de los servicios contratados. eValidar facturas para su tramite de pago. eIntegracion y verificacién de documentos||discrecion, responsabilidad y lealtad.
comprobatorios del gasto. ¢Generar orden de pago y pdlizas. *Entrega de érdenes de pago al area financiera.
*Conocimiento de Ley General de
Contabilidad Gubernamental, reglas de
. X operacién del consejo de armonizacion
Licenciatura en 54 2% 3 3 2 . . 7 >
AUXILARDE  |Administracién, en *Recepcion de documentacion comprobatoria y revision. ecaptura de érdenes de pago en el sistema Doppia. erecabar||contable (CONAC), asi como en la atencién al
2 COORDINADOR |Contaduria Pblica o firmas de las 6rdenes de pago y pdlizas. *apoyo en la solventaciones a observaciones realizadas al IEPCT por los entes| [auditorias. eliderazgo, trabajo bajo presién,
afin. fiscalizadores. everificacion de saldos de las partidas presupuestales en el sistema Doppia. trabajo en equipo, proactividad, asertividad,
agudeza mental. elniciativa, compromiso,
actitud de servicio, discrecion, lealtad.
*Manejo de paqueteria office.
Estudios en[eApoyo en las licitaciones simplificadas menores, mayores y publica. *Revision e integracion de documentos||eTrabajo bajo presién, trabajo en equipo,
1 | AUXILIAR DE AREA Educacion Media|comprobatorios de las licitaciones. *sApoyo en los procedimientos licitatorios. #Validar facturas para su tramite de pago.||proactividad, asertividad. Iniciativa,
Superior ofeIntegracion y verificacion de documentos. *Apoyo en la elaboracion de solicitud de pagos. *Entrega de 6rdenes de||compromiso, actitud de servicio, discrecion,
Licenciatura. pago al drea financiera. lealtad. *Manejo de paqueteria office.
Estudios enfeApoyo para las compras mediante el fondo revolvente. *Ayuda en entrega de vales de combustible, mediante sistema|[+Trabajo bajo presién, trabajo en equipo,
1 | AUXILIAR DE AREA Educacion Media|de bitdcora de combustible. *Atender los servicios de coffe break: compra de alimentos, montaje para coffe break.||proactividad, asertividad. eIniciativa,
Superior o|erevisar y entregar articulos y/o mercancias. *Apoyo en el envio de paqueterias. *Tramites administrativos del drea:||compromiso, actitud de servicio, discrecién,
Licenciatura. fotocopiado e integracion de documentos. lealtad. eManejo de paqueteria office.

IEPCT 4
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—M‘ INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES
No.| CATEGORIA |PERFIL ; ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES

Estudios en|*Apoyo en las licitaciones simplificadas menores, mayores y publica. *Revisién e integracién de documentos||sTrabajo bajo presion, trabajo en equipo,

Educacion Media|comprobatorios de las licitaciones. *Apoyo en los procedimientos licitatorios. #Validar facturas para su trémite de pago.| [proactividad, asertividad. eIniciativa,
Superior o|*Integracion y verificacién de documentos. *Apoyo en la elaboracién de solicitud de pagos. *Entrega de 6rdenes de||compromiso, actitud de servicio, discrecion,
Licenciatura pago al area financiera. lealtad. *Manejo de paqueteria office.

1 [ AUXILIAR DE AREA

*Seguimiento a las solicitudes y/o servicios. *Apoyo en las compras directas. *Auxiliar para cotizar en el mercado.
*Elaborar escrito de solicitud de suficiencias presupuestal. sSeguimiento para la entrega de la orden de compra y/o
servicio para su sellado y firmas. eApoyo para verificar la entrega de los bienes y verificacién de los servicios
contratados. *Revisar facturas que cumplan con los requisitos. *Apoyo en la revisién para la integracion de documentos
comprobatorios del gasto y fotocopiar para su entrega a financieros.

eTrabajo bajo presion, trabajo en equipo,
proactividad, asertividad. eIniciativa,
compromiso, actitud de servicio, discrecién,
lealtad. *Manejo de paqueteria office.

Estudios en
Educacion  Media
Superior [o)
Licenciatura.

1 | AUXILIAR DE AREA

Estudios enf*Apoyo para las compras mediante el fondo revolvente. *Apoyo para la atencién los servicios de coffe break: compral|*Trabajo bajo presién, trabajo en equipo,
1 | AUXILIAR DE AREA Educacion Media|de alimentos, montaje, traslado de materiales y de personal para los eventos. *Revisar y entregar articulos y/o||proactividad, asertividad. eIniciativa,

Superior o|mercancias. *Apoyo en el envio de paqueterias. *Tramites administrativos del drea: fotocopiado e integracion de||compromiso, actitud de servicio, discrecion,|

Licenciatura. documentos. *Apoyo en el traslado de personal en equipo de transporte. lealtad. *Manejo de paqueteria office.

DRIGUEZ
ISTRACION

LIC. JAVIER G
DIRECTOR
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE ALMACEN
No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Apoyar en la identificacion del mo o con el que se cuenta en las instalaciones del almacén, para saber las
condiciones en las que se encuentra. *Dar limpieza y mantenimiento al mobiliario para que se encuentren en las
mejores condiciones de uso. *Rehabilitar el mobiliario que, en su caso tenga compostura. *Apoyar en el traslado y
entrega de los materiales consumibles, asi como del mobiliario que se entrega en las diversas areas del instituto, de L . . . X
L. . ) . . - Ny P : eIniciativa, trabajo en equipo. *Trabajo bajo|
Educacion Media|conformidad con las solicitudes que realizan. *Apoyar en la recepcion y cuantificacion de los materiales, insumos, . i
AUXILIAR DE X R o . L ._[|presién, tener toda la disponibilidad dentro
2 Superior /|equipos, mobiliario y demas bienes muebles que entregan los proveedores, con base en las adquisiciones que realiza X . .
COORDINADOR ., . o ) . . . del trabajo. eActitud de servicio, lealtad,
Educacion Superior el instituto. *Acomodar todos los materiales y bienes muebles que se recepcionan. *Capturar todo el mobiliario y S SE16 de patustertotice
equipos que se entregaran a las juntas electorales distritales. *Apoyar en laidentificacion del mobiliario con el que se ) paq ’
cuenta en las instalaciones del almacén. *Apoyar en la captura de los resguardos por la entrega de todo el mobiliario|
que se entregara a los vocales ejecutivos de cada junta. Las demds que se requieran en apoyo a la coordinacién de
almacén.
*Apoyar en la identificacién del mobiliario con el que se cuenta en las instalaciones del almacén, para saber las
condiciones en las que se encuentra. *Dar limpieza y mantenimiento al mobiliario para que se encuentren en las
mejores condiciones de uso. *Rehabilitar el mobiliario que, en su caso tenga compostura. *Apoyar en el traslado y|
entrega de los materiales consumibles, asi como del mobiliario que se entrega en las diversas areas del instituto, de o . ) i X
= . . 4 . . X ) eIniciativa, trabajo en equipo. *Trabajo bajo|
Estudios en|conformidad con las solicitudes que realizan. *Apoyar en la recepcién y cuantificacion de los materiales, insumos, oo > <
AUXILIAR DE o - p At 5oy . X presion, tener toda la disponibilidad dentro|
1 Educacién Superior[equipos, mobiliario y demas bienes muebles que entregan los proveedores, con base en las adquisiciones que realiza X i
COORDINADOR # K i R R ) ) del trabajo. eActitud de servicio, lealtad,
o Licenciatura. el instituto. *Acomodar todos los materiales y bienes muebles que se recepcionan. eCapturar todo el mobiliario y manejo de paqueteria office
; o i I . ue ice.
equipos que se entregaran a las Juntas Electorales Distritales. *Apoyar en laidentificacion del mobiliario con el que se . Pad
cuenta en las instalaciones del almacén. *Apoyar en la captura de los resguardos por la entrega de todo el mobiliario|
que se entregara a los Vocales Ejecutivos de cada Junta Electoral Distrital. sLas demas que se requieran en apoyo a la
Coordinacion de Almacén.
*Apoyar en la identificacion del mobiliario con el que se cuenta en las instalaciones del almacén, para saber las
condiciones en las que se encuentra. *Dar limpieza y mantenimiento al mobiliario para que se encuentren en las L i . X .
. . - . p eIniciativa, trabajo en equipo. eTrabajo bajo|
mejores condiciones de uso. *Rehabilitar el mobiliario que, en su caso, tenga compostura y remarcar los nimeros de . . . .
. . . . ! . ) presién. eTener disponibilidad de tiempo|
Estudios enlinventario y control de gasto que ya no se visualicen muy bien. *Apoyar en el traslado y entrega de los materiales 554 65 takas . Buena
« 53 i . i ; R ; . s que se requieren. ®
2 | AUXILIAR DE AREA |Educacion Media|consumibles, asi como del mobiliario que se entrega en las diversas areas del Instituto, de conformidad con las P R _. X q q X
. A - » . K : e actitud de servicio. *De preferencia que sepa|
Superior solicitudes que realizan. *Apoyar en la recepcion y cuantificacion de los materiales, insumos, equipos, mobiliario y X | . i
Sy o R R manejary que cuente con licencia de manejo|
demas bienes muebles que entregan los proveedores, con base en las adquisiciones que realiza el Instituto.|| . St
. X . N . vigente.
*Acomodar todos los materiales y bienes muebles que se recepcionan. eLas demds que se requieran en apoyo a la &
Coordinacién de Almacén.
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE ALMACEN
No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES

*Apoyar en la identificacién del mobiliario con el que se cuenta en las instalaciones del almacén, para saber las
condiciones en las que se encuentra. *Dar limpieza y mantenimiento al mobiliario para que se encuentren en las

. .- - I i eIniciativa, trabajo en equipo. ¢Trabajo bajo
mejores condiciones de uso. *Rehabilitar el mobiliario que, en su caso, tenga compostura y remarcar los nimeros de

presion. eTener disponibilidad de tiempo

Estudios enlinventario y control de gasto que ya no se visualicen muy bien. sApoyar en el traslado y entrega de los materiales R R
c < ; ] = a i , . ; para los trabajos que se requieren. *Buenal
4 | AUXILIAR DE AREA |Educacion Media|consumibles, asi como del mobiliario que se entrega en las diversas 4reas del instituto, de conformidad con las o L. .
X < 4 7 e . . . e actitud de servicio. *De preferencia que sepa
Superior solicitudes que realizan. *Apoyar en la recepcion y cuantificacion de los materiales, insumos, equipos, mobiliario y X . X i
manejar y que cuente con licencia de manejo

demds bienes muebles que entregan los proveedores, con base en las adquisiciones que realiza el instituto.
*Acomodar todos los materiales y bienes muebles que se recepcionan. sLas demds que se requieran en apoyo a la
coordinacién de almacén.

vigente.

MCD. ARMANDO RAMOS GONZALEZ
ORDINADOR DE ALMACEN
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES
No. CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
Estudios en|*Organizar y programar servicios de mantenimiento, de conformidad con las especificaciones técnicas del manual de|[*Manejo de paqueteria office. *Trabajo en
1 PROYECTISTA Educacion  Media|los vehiculos propiedad del IEPCT. eRevisar y llevar control de bitacoras de mantenimiento de los vehiculos propiedad||equipo. *Manejo de informacion|
Superior o|del IEPCT. eElaborar los reportes de servicios realizados a los vehiculos del IEPCT. elas demds que le sean||documental. *Orden administrativo.
Profesional encomendadas por su superior jerarquico. eIniciativa, compromiso, actitud de servicio.
. o, * Manejo de paqueteria office, y sistemas de
Estudios en|eCaptura de solicitudes de transporte, vales de combustible en el sistema insignia. eIntegrar la documentacién de las . K n n. . X y K
- I A . P . B combustible insignia. eTrabajo en equipo.
AUXILIAR DE Educacion Media|bitacoras de mensuales del parque vehicular que debe presentar la bitdcora correspondiente. eSeguimiento vy, X X .,
1 . S X . R L, . . ||*Manejo de informacién documental. «Orden;
COORDINADOR  [Superior / Técnico o[despacho de las solicitudes de transporte de las unidades que conforman el IEPCT. Asignacion de vehiculos para cubrir adiinistrativo,  slnidiativa,  compromiso
Profesional las solicitudes de las areas del IEPCT. sLas demés que le sean encomendadas por su superior jerarquico. . . ! P (
actitud de servicio.
*Manejo de equipo de soldadura de arco|
*Reparacion y fabricacion de estructuras metalicas. eInstalaciones eléctricas de baja tension. eAplicar||eléctrico, autégenay gas butano. *Manejo de,
AUXILIAR DE Estudios - impermeabilizacién a techos de ldmina y losa. *Manejo de equipos de soldadura para realizar el calentamiento de||herramientas especializadas para corte de
2 COORDINADOR |Educacién Basica materiales, el corte de materiales y la soldadura de chapas o perfiles delgados. *Operar pistolas de pulverizacién||metal y otros materiales. eAplicacion de
i
aplicando método de trabajo para pintar productos de herreria. sLas demas que le sean encomendadas por su superior| |trazado, utilizando escuadra, falsa escuadra,
jerarquico. plantillas, metro doble, pie de acero y puntal
de trazar sobre diferentes superficies.
*Traslado del personal de las diversas areas de este instituto a los destinos de la localidad que se le indique.
*Mantener el buen funcionamiento de los vehiculos oficiales tanto interno como externo, reportando en caso N X L,
. ¢ . . ” - - 5 eComunicaciéon. eTolerancia a la presion.
necesario al érea correspondiente, cualquier anomalia para su revisién y mantenimiento. *Realizar labores de lavado! . . o L.
2 g " i . B . . . ) eTrabajo en equipo. eEquilibrio fisico y
- Educacion Media|de la flotilla de parque vehicular de la institucion. Reportar al superior inmediato cualquier anomalia, descompostura X . e X -,
5 | AUXILIAR DE AREA X L. i X e X L, . emocional. eCriterio de analisis de situacion.
Superior o Técnico [o dafio que se requiera trabajo especializado. *Apoyar en las necesidades de conservacion y mantenimiento de las R X
3 R - p o . K . . . ||*Buenos reflejos para reaccionar. Plan de
instalaciones del 6rgano, asi como la reparacion de mobiliario o equipo de oficina que haya sufrido desgaste o averias P
I .
por las actividades propias de las areas. *Apoyar en instalar, mantener y reparar instalaciones eléctricas, fugas de agua, !
desaglie, e inmuebles del 6rgano. ¢Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
*Realizar trabajos de conservacion y mantenimiento de las instalaciones del instituto, asi como la reparacion de < ; . .
PO - - i i L . , *Manejo de paqueteria office, y sistemas de
= mobiliario o equipo de oficina que haya sufrido desgaste o averias por las actividades propias de las areas. *Apoyar en 4 S | .
Estudios en|. < ¢ P B . , combustible insignia. *Trabajo en equipo.
AUXILIAR DE i ._|instalar, mantener y reparar instalaciones eléctricas, fugas de agua, desagiie, e inmuebles del érgano. *Apoyar en el X . 5
5 Educacion Media . . . . : S *Manejo de informacion documental. «Orden
PROYECTO i traslado del personal de las diversas areas de este instituto a los destinos de la localidad que se le indique. *Reportar al e " S .
Superior o . . , o g z o req administrativo.  elniciativa, compromiso,|
superior inmediato cualquier anomalia, descompostura o dafio que se requiera trabajo especializado. sLas demés que actitud de servicio
< N 1tu 1CI0.
le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES
No. CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
« Traslado del personal de la presidencia, consejerias y diversas areas de este instituto a los destinos de la localidad L X .,
a o ’ . o N ¢ Comunicaciéon. eTolerancia a la presion.
que se le indique. * Mantener el buen funcionamiento de los vehiculos oficiales tanto interno como externo, R . o L.
. : < < < ” = . : eTrabajo en equipo. eEquilibrio fisico y|
Estudios enreportando en caso necesario al rea correspondiente, cualquier anomalia para su revisién y mantenimiento.  Realizar X L S X X
1 |CHOFER EJECUTIVO . . il i L . . ||emocional. «Criterio de andlisis de situacion.
Educacidn Basica labores de lavado de la flotilla de parque vehicular de la institucion. ¢ Reportar al superior inmediato cualquier R X
. " . . s z *Buenos reflejos para reaccionar. *Plan de
anomalia, descompostura o dafio que se requiera trabajo especializado.  Las demés que le sean encomendadas porsul| . . .
. . viaje o de camino a recorrer.
superior jerarquico.
. *Operar las maquinas de fotocopiado, engargoladora, guillotina, y alglin otro tipo de maquina de oficina de facil L, X o,
Estudios en P L. 4 P - gare g v 28 . P ., q eComunicacion. eTolerancia a la presion.
2 FOTOCOPISTA L. operacion. *Apoyar en la solicitud de insumos y materiales para el fotocopiado. sLas demas que le sean encomendadas X .
Educacion Bésica L, *Trabajo en equipo.
por su superior jerarquico.
*Apoyar en la reparacién y fabricacion de estructuras metalicas. *Apoyar en las instalaciones eléctricas de baja tension.
*Apoyar en la aplicacién de impermeabilizacion a techos de lamina y losa. *Mantener limpia el area de trabajo,||*Trabajo en equipo. *Tolerancia a la presion.
7 AUXILIAR Estudios en|después de realizar sus actividades. eApoyar en el aseo de las oficinas y dreas comunes del instituto. Clasificar la|[sManejo de la informacién. eAdaptacion alf
Educacién Basica basura empacando desechos organicos, papeles y materiales sélidos en bolsas separadas. *Mantener limpios los||cambio. Disciplina. *Relaciones
muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento accesorio de las éreas de las oficinas. eLas| |interpersonales. ¢Colaboracién.
demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
eAsear las oficinas y dreas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y velar que se mantengan aseadas.
*Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseoy limpiezay con la dotacién necesaria. *Clasificar la . X i .
s . = SR *Trabajo en equipo. *Tolerancia a la presion.
. basura empacando desechos organicos, papeles y materiales sélidos en bolsas separadas. *Mantener limpios los 3 < = 7
Estudios en g 5 i Ny . *Manejo de la informacion. eAdaptacion alff
6 AUXILIAR B A muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento accesorio de las areas de las oficinas. ePrestar, R o i
Educacion Basica - . . . . i . cambio. *Disciplina. *Relaciones
el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las reuniones que se lleven a cabo en las oficinas de||. L,
2 < - ey R . interpersonales. *Colaboracion.
su area de trabajo.*Velar por la buena presentacion y orden de las oficinas y zonas comunes de la institucién. ¢Orientar]
alos usuarios y suministrar lainformacion que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.
i i

COOR

AD

LIC. JAVIER G
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

CIUDADANA DE TABASCO

DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA
No| CATEGORIA [PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR ; HABILIDADES Y APTITUDES
*Apoyar en las actividades de integracién, instalacién y funcionamiento de los 6rganos desconcentrados. eDar
seguimiento a los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con Secretaria Ejecutiva respecto de la||ePreferentemente conocimientos en materia
organizacion del Proceso Electoral Local, asi como apoyar en la elaboracién de los informes que al efecto haya que||electoral. +Conocimiento archivistico.
Edivcatii adia rendir ante la JEE o el Consejo Estatal. «Dar seguimiento a los tramites que requieran las coordinaciones para la||Seguimiento de planes, programas vy
ucacion  medi - v . X . o ; i
upn : realizacion de sus funciones ante las diversas instancias del Instituto. *Dar seguimiento a las actividades de Vinculacion| [proyectos.  sProcesamiento  informatico.
1 TECNICO "A superior, pasante o p . - 25 Py . ” 2 <
Licenciatura Trunca con el INE que sean requeridas a la DOEEC. *Apoyar a la Direccion en la elaboracién y/o revisién de documentos que||*Manejo de vehiculo Estandar. *Trabajo en
i iatura Trunca. - » p i . L . ) -
sean sustanciales para las labores de la misma Direccion. *Apoyar en cuestiones técnicas, operativas y administrativas||equipo y redes de colaboracién. eVision|
en actividades propias del Proceso Electoral como son: impresiény recepcion de documentacion electoral, proceso de| [institucional.  eEtica y responsabilidad
conteo, sellado y enfajillado, jornada electoral y computos distritales. *Apoyar en la capacitacion y supervision del|[administrativa.
desempeiio de los 6rganos desconcentrados.
eApoyar en la supervision de las actividades de integracion, instalacion y funcionamiento de los 6rganos
desconcentrados. eInspeccion del seguimiento a los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con Secretaria| | ¢Preferentemente en materia electoral.
Ejecutiva respecto de |a organizacion del Proceso Electoral Local, asi como apoyar en la elaboracién de los informes que| [*Almacenamiento de documentacion.
Educacién  Medi al efecto haya que rendir ante la JEE o el Consejo Estatal. *Gestion de los tramites que requieran las coordinaciones| [sSeguimiento  de planes, programas |
ucaci edia i . ; : . R Mo L ) ) P
1 AUXILIAR DE SUBEHGE, Pasaita para la realizacion de sus funciones ante las diversas instancias del Instituto. eDar seguimiento a las actividades de||proyectos. ~ sProcesamiento  informatico.
u ) (o] i oz ) . — i . . p z
COORDINADOR :nM:n. siraTroRE Vinculacion con el INE que sean requeridas a la DOEEC. *Elaboracion y/o revisién de documentos que sean sustanciales| [sManejo de vehiculo Estandar. *Trabajo en
1a . : 24 3 . g . o . s s Y
para las labores de la misma Direccion. *Coordinar el apoyo en cuestiones técnicas, operativas y administrativas en||equipo y redes de colaboracién. sVisién
actividades propias del Proceso Electoral como son: impresion y recepcién de documentacion electoral, proceso de||institucional.  eEtica y responsabilidadl
conteo, sellado y enfajillado, jornada electoral y computos distritales. *Apoyar en la capacitacion y supervision del| [administrativa.
desempefio de los 6rganos desconcentrados.
, X ., P n_n . i ePreferentemente en materia electoral.
*Supervision de la adecuada integracién de los Organos Distritales. Seguimiento de las adecuaciones necesarias en ) ,
% o # s o . . eAlmacenamiento de documentacion.
materia de mantenimiento de las sedes de los organismos distritales. eSeguimiento de las adecuaciones necesarias en L
- . . . - 5 o e — : . *Seguimiento de planes, programas vy
Educacién  medialmateria de informatica de las sedes de los organiza distritales. *Seguimiento y tramite de las necesidades de los . R ‘e
AUKXILIAR DE A , L L. ) . ; proyectos. eProcesamiento informatico.
1 superior, Pasante o|6rganos distritales. Tramite de todas las necesidades para a la difusiéon de la convocatoria de Observadores X ) , )
COORDINADOR | . R o = X R L .. _||*Manejo de vehiculo Estandar. eTrabajo en
Licenciatura Trunca. |Electorales. *Apoyo y seguimiento en la recepcién de solicitudes de la ciudadania interesada en la Observacién equipo redes de colaboracin. sVisin
: N <z 1 . 1S1
Electoral. *Seguimiento del programa de entrega de paquetes electorales a los PMDC. *Apoyo necesario en la sesion||. 9 .u . v .
X , institucional. ~ eftica y responsabilidadl
de jornada electoral y computos. - <
administrativa.
*Supervision y revisién de documentos referentes a la distribucion del financiamiento publico a Particos Politos para
Campafia y Pre-campafia. *Apoyo y seguimiento a las actividades de secretaria técnica de la comision del sistemal|ePreferentemente en materia electoral.
“Condceles” (elaboracion y revision de reportes, tramites de las necesidades para implementacion del sistema, etc.).||*Almacenamiento de
— *Revision y tramite de las entregas de los disefios de Documentacion y Material Electoral al INE. eSeguimiento y|[+Seguimiento de planes, programas |
ia - 5 2 S L . p : s
1 AUXILIAR DE superior. Pasante o tramite de la difusion de la convocatoria para la observacion y acreditacion de visitantes extranjeros. *Apoyo y|[proyectos.  eProcesamiento  informatico.
COORDINADOR :nﬂzgmm:; Trunca seguimiento a las actividades de secretaria técnica de la comisién del PREP Tabasco (elaboracién y revision de reportes *Manejo de vehiculo Estandar. eTrabajo en
" |y demds documentacion que genere la comision, tramites de las necesidades para implementacion del sistema, etc.).||equipo y redes de colaboracién. sVision
*Apoyo y seguimiento para la verificacion de los requisitos de los ciudadanos que aspiren a Candidatural|institucional. ftica y responsabilidadf|
/ Independientes. eSeguimiento y supervision de la sesién de conteo, sellado y enfajillado en los 6rganos||administrativa.
desconcentrados.
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

No

CATEGORIA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

AUXILIAR DE
COORDINADOR

Educacion media
superior, Pasante o
Licenciatura Trunca.

*Apoyar en la supervision de las actividades de integracion, instalacién y funcionamiento de los drganos
desconcentrados. ¢Inspeccién del seguimiento a los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con Secretaria
Ejecutivarespecto de la organizacién del Proceso Electoral Local, asi como apoyar en la elaboracién de los informes que
al efecto haya que rendir ante la JEE o el Consejo Estatal. *Gestion de los tramites que requieran las coordinaciones
para la realizacién de sus funciones ante las diversas instancias del Instituto. Dar seguimiento a las actividades de
Vinculacion con el INE que sean requeridas a la DOEEC. Elaboracién y/o revisién de documentos que sean sustanciales
para las labores de la misma Direccion. *Coordinar el apoyo en cuestiones técnicas, operativas y administrativas en
actividades propias del Proceso Electoral como son: impresion y recepcion de documentacion electoral, proceso de
conteo, sellado y enfajillado, jornada electoral y cémputos distritales. *Apoyar en la capacitacién y supervision del
desempefio de los érganos desconcentrados. eSeguimiento y tramite de la difusién de la convocatoria para Candidatos
Independientes. *Apoyo, seguimiento y trdmites necesarios para los convenios de coalicién que se presenten. *Apoyo
y supervision en el proceso de recepcion de documentacién de los Candidatos Independientes. *Revisién de
documentos sobre las resoluciones de convenios de coalicién que se presenten. *Apoyo y seguimiento a las
actividades de secretaria técnica de la comision del sistema “COTECORA” sobre el conteo rapido para gubernaturas.
*Elaboracion y revision de reportes, tramites de las necesidades para implementacion del sistema, etc. *Apoyo y
supervision del funcionamiento de las mesas de control de los Candidatos Independientes. sSeguimiento y supervision
de lasesion de conteo, sellado y enfajillado en los 6rganos desconcentrados. *Apoyo necesario en la sesién de Jornada
Electoral y cémputos.

*Preferentemente en materia electoral.
*Almacenamiento de documentacion.
*Seguimiento de planes, programas yj|
proyectos.  eProcesamiento informatico.
*Manejo de vehiculo Estandar. eTrabajo en
equipo y redes de colaboracién. eVision
institucional.
administrativa.

eftica y responsabi am:j

AUXILIAR DE
COORDINADOR

Educacién media
superior, Pasante o
Licenciatura Trunca.

*Apoyar en la supervision de las actividades de integracion, instalacién y funcionamiento de los érganos
desconcentrados. *Inspeccion del seguimiento a los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con Secretaria
Ejecutiva respecto de la organizacion del Proceso Electoral Local, asi como apoyar en la elaboracién de los informes que
al efecto haya que rendir ante la JEE o el Consejo Estatal. *Gestién de los tramites que requieran las coordinaciones
para la realizacién de sus funciones ante las diversas instancias del Instituto. *Dar seguimiento a las actividades de
Vinculacion con el INE que sean requeridas a la DOEEC. *Elaboracién y/o revisién de documentos que sean sustanciales
para las labores de la misma Direccién. ¢Coordinar el apoyo en cuestiones técnicas, operativas y administrativas en
actividades propias del Proceso Electoral como son: impresién y recepciéon de documentacién electoral, proceso de
conteo, sellado y enfajillado, jornada electoral y computos distritales. *Apoyar en la capacitacion y supervisién del
desempefio de los 6rganos desconcentrados. Seguimiento y apoyo al registro de las plataformas electorales. sTramite
de todo lo necesario para los recorridos de ubicacién de las casillas. *Apoyo en la revision, correccién y validacién de
los materiales didécticos para las y los FMDC. *Apoyo, seguimiento y tramites necesarios para laimplementacion de la
estrategia de promocién del sufragio 2023-2024. *Apoyo y seguimiento de las adecuaciones que se hagan para las
bodegas electorales. *Revision de documentacion relacionada con la capacitacién a érganos desconcentrados en
materia de jornada electoral y cémputos. *Realizacion de los trdmites necesarios para las comisiones que viajan a
CDMX a la supervision de impresion de documentacion electoral. sApoyo en el trémite necesario y la logistica de la
recepcion de documentacion y materiales electorales y entrega a los érganos desconcentrados. *Seguimiento y
supervision de la sesion de conteo, sellado y enfajillado en los 6rganos desconcentrados. *Seguimiento del programa
de entrega de paquetes electorales a los PMDC. *Apoyo necesario en la sesién de jornada electoral y cémputos.

ePreferentemente en materia electoral.
*Almacenamiento de documentacion.
*Seguimiento de planes, programas vy
proyectos.  eProcesamiento informatico.
*Manejo de vehiculo Estandar. eTrabajo en
equipo y redes de colaboracién. eVision
institucional.  eftica vy
administrativa.

responsabilidadfl
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA
No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES

*Apoyar en la supervision de las actividades de integracién, instalacion y funcionamiento de los 6érganos
desconcentrados. *Inspeccion del seguimiento a los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion con Secretaria
Ejecutiva respecto de la organizacion del Proceso Electoral Local, asi como apoyar en la elaboracién de los informes que
al efecto haya que rendir ante la JEE o el Consejo Estatal. sGestién de los tramites que requieran las coordinaciones,
para la realizacion de sus funciones ante las diversas instancias del Instituto. eDar seguimiento a las actividades de
Vinculacién con el INE que sean requeridas a la DOEEC. *Elaboracion y/o revisién de documentos que sean sustanciales
para las labores de la misma Direccién. eCoordinar el apoyo en cuestiones técnicas, operativas y administrativas en
actividades propias del Proceso Electoral como son: impresion y recepcion de documentacion electoral, proceso de
AUXILIAR DE Educacién  media|conteo, sellado y enfajillado, jornada electoral y cémputos distritales. *Apoyar en la capacitacién y supervision del
1 COORDINADOR superior, Pasante ofldesempefio de los rganos desconcentrados. *Seguimiento y apoyo al registro de las plataformas electorales. eTramite

Licenciatura Trunca. |de todo lo necesario para los recorridos de ubicacién de las casillas. *Apoyo en la revision, correccién y validacién de
los materiales didécticos para las y los FMDC. *Apoyo, seguimiento y tramites necesarios para laimplementacion de la
estrategia de promocién del sufragio 2023-2024. eApoyo y seguimiento de las adecuaciones que se hagan para las|
bodegas electorales. sRevision de documentacion relacionada con la capacitacion a 6rganos desconcentrados en
materia de jornada electoral y computos. *Realizacién de los tramites necesarios para las comisiones que viajan a
CDMX a la supervision de impresién de documentacion electoral. *sApoyo en el tramite necesario y la logistica de la
recepcion de documentacion y materiales electorales y entrega a los Organos Desconcentrados. *Seguimiento y
supervision de la sesién de conteo, sellado y enfajillado en los Organos Desconcentrado. *Seguimiento del programa
de entrega de paquetes electorales a los PMDC. *Apoyo necesario en la sesién de jornada electoral y computos.

ePreferentemente en materia electoral.
*Almacenamiento de documentacion.
eSeguimiento de planes, programas vy
proyectos.  eProcesamiento  informaético.
*Manejo de vehiculo Estandar. eTrabajo en
equipo y redes de colaboracién. eV azﬁ
institucional.  eEtica y responsabilidad
administrativa.

\
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE ORGANIZACION ELECTORAL

No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Apoyo en larealizacion del disefio de Formatos Unicos con emblemas y de Voto Anticipado. sRealizar iteraciones con
personal de la Junta Local Ejecutiva del INE Delegacion Tabasco, directamente con la vocalia de organizacion electoral
para personalizacion de la documentacién electoral sin emblemas, asi como del disefio del Material electoral. X . .
. ) ey . ) *Capacidad para crear composiciones graficas|
Estudios en(elteraciones con personal del INE de la direccién de documentos y materiales del INE para homologar los materiales|| , . i e B
-, ) . L L, digitales. Saber cémo unir lineas, color,
Educacién ~ media|electorales para el uso de los mismos en el Proceso Electoral Local Ordinario 2023-2024. *Apoyo en la elaboracion y. i . ,
- WA : <2 1 . - . L . forma, espacio, textura, tipografia, escala,
1 TECNICO "A superior o[maquetacion del Compendio Electoral, Leyes, Reglamentos, Constitucién Politica, asi como material informativo para p L Rk \
X o ‘i . ., . dominancia, énfasis y armonia para crear
profesional /|pégina web del IEPCT. *Apoyo en la Impresién de muestras preliminares de la Documentacién y Material Electoral paral| = s X X
< < - 5 p . S . L disefios visualmente atractivos y bien
Disefiador Gréfico |analisis y autorizacion. *Apoyo en el Disefio de Lonas de identificacion de Consejos Electorales Distritales; de estructurados
Proscenios de Consejos Electorales Distritales; de los personificadores de Consejos Electorales Distritales; Lonas '
identificacion de capacitacion para observadores electorales; de la roperia personal que asiste en las juntas electorales
distritales y municipales.
*Apoyar con la actualizacién de la informacién que contendré la Adenda de Observadores Electorales. *Apoyar y dar
seguimiento a la difusion de la convocatoria de las y los Observadores Electorales a las y los ciudadanos interesados en
Estudios en participar como Observador Electoral. *Recibir y dar seguimiento a los tramites para la recepcion de solicitudes de los||*Comunicacién y colaboracién.
Educacién  media ciudadanos que quieran participar como observadores electorales y, en su caso, de mecanismos de participacion||*Adaptabilidad. eInteligencia emocional.
) TECNICO"A"  |superior g ciudadana en el ambito local. *Apoyar en la instrumentacion de cursos de capacitacion, con el fin de posibilitar el[|*Gestion ~del tiempo. eCuriosidad
:ﬂmmmosm_ / ejercicio de los derechos politicos y electorales, asi como a la recepcion de los informes correspondientes. eApoyar y||creatividad. ePensamiento critico y liderazgo.
wO..&m?mmo_‘m& dar seguimiento a la integracion del expediente de las y los ciudadanos quienes solicitaron su acreditacién para|[eControl y organizacién de equipos de
participar como Observadores Electorales. *Apoyo para realizar captura del registro de las solicitudes en el sistema de| |trabajo.
Observadores Electorales del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco (IEPCT) y del Instituto
Electoral Nacional (INE).
*Apoyo en larealizacion del disefio de Formatos Unicos con emblemas y de Voto Anticipado. *Realizar iteraciones con
personal de la Junta Local Ejecutiva del INE Delegacién Tabasco, directamente con la vocalia de organizacién electoral
para personalizacion de la documentacion electoral sin emblemas, asi como del disefio del Material electoral. . = .
. X . ., X . *Capacidad para crear composiciones graficas
Estudios en|elteraciones con personal del INE de la direccién de documentos y materiales del INE para homologar los materiales . X o
= y i e e . digitales. eSaber cémo unir lineas, color,
Educacion medialelectorales para el uso de los mismos en el Proceso Electoral Local Ordinario 2023-2024. *Apoyo en la elaboracién y! R X )
¢ ) 5 . . fa . e . _y ¥ forma, espacio, textura, tipografia, escala,
1 TECNICO "A superior o|maquetacion del Compendio Electoral, Leyes, Reglamentos, Constitucién Politica, asi como material informativo para R o, R )
: . ] L . . dominancia, énfasis y armonia para crear|
profesional /|pégina web del IEPCT. *Apoyo en la Impresion de muestras preliminares de la Documentacién y Material Electoral paral| . X X )
fow i e 4 . e . e . o disefios visualmente atractivos y bien|
Diseflador Grafico  |analisis y autorizacion. *Apoyo en el Disefio de Lonas de identificacion de Consejos Electorales Distritales; de ——
Proscenios de Consejos Electorales Distritales; de los personificadores de Consejos Electorales Distritales; Lonas '
identificacion de capacitacion para observadores electorales; de la roperia personal que asiste en las juntas electorales
distritales y municipales.
*Apoyo en larealizacién del disefio de Formatos Unicos con emblemas y de Voto Anticipado, *Realizar iteraciones con
personal de la Junta Local Ejecutiva del INE Delegacion Tabasco, directamente con la vocalia de organizacién electoral
para personalizacion de la documentacion electoral sin emblemas, asi como del disefio del Material electoral. < - e
. ) . s R *Capacidad para crear composiciones graficas
Estudios enfelteraciones con personal del INE de |a direccion de documentos y materiales del INE para homologar los materiales|| . . =
. . < o R digitales. Saber cémo unir lineas, color,|
Educacion  media|electorales para el uso de los mismos en el Proceso Electoral Local Ordinario 2023-2024. *Apoyo en la elaboracién yi . R .
Wan . ., X S = p ot 1 . forma, espacio, textura, tipografia, escala,
2 TECNICO "A superior o|maquetacién del Compendio Electoral, Leyes, Reglamentos, Constitucion Politica, asi como material informativo para . 5 © 5
+ e g - o i dominancia, énfasis y armonia para crearfjs”
profesional /|pagina web del IEPCT. Apoyo en la Impresién de muestras preliminares de la Documentacién y Material Electoral paral| . . K X X
- . s . < 2 i = 25 disefios visualmente atractivos y bien
Disefiador Gréfico [analisis y autorizacion. sApoyo en el Disefio de Lonas de identificacion de Consejos Electorales Distritales; de estructurads
. . e B : - ructurados.
Proscenios de Consejos Electorales Distritales; de los persol adores de Consejos Electorales Distritales; Lonas
identificacion de capacitacion para observadores electorales; de |a roperia personal que asiste en las juntas electorales
distritales y municipales.
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE ORGANIZACION ELECTORAL

* Participar en laintegracion de los paquetes con la documentacién y materiales electorales para las presidencias de las
mesas directivas de casilla. « Coadyuvar en la elaboracién del programa de entrega de la documentacién y materiales
electorales de su ARE.e Entregar la documentacién y materiales electorales de la eleccién local a las y los PMDC de su
ARE, recabando el recibo correspondiente en el que conste su entrega.s Auxiliar, si se requiere, en la recepcién y
depdsito en bodega de la documentacion y materiales electorales de las elecciones locales.

No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
* Verificar que las y los CAE Locales colaboren en las tareas de equipamiento y acondicionamiento de las casillas en la
recuperacion de mobiliario, equipo y materiales electorales, asi como en la limpieza de los lugares que se utilizaron
para su instalacién. e Supervisar a las tareas de los CAE Locales en la distribucién de los listados de ubicacién ele Trabajo bajo presion: Capacidad de cumplir,
integracion de casillas y supervisar su fijacion en los edificios publicos y lugares mas concurridos. Supervisar a los CAE|con las actividades y objetivos de forma|
Locales en la colocacion de los avisos de identificacion de los lugares donde se instalaran las casillas electorales y|satisfactoria, planificando el tiempo |
revisaran periédicamente que los avisos permanezcan colocados y en buenas condiciones. e Asistir y participar|actividades, aun en situaciones adversas (de
SiiBarvisor Educacion medialactivamente en |a capacitacién impartida por el grupo multiplicador del OPL para el desarrollo de las actividades. s[tiempo o sobrecarga de actividades). e
21 Hectaral ocal superior, pasante ofSupervisar a las y los CAEL que participen en el conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales por tipo de|Trabajo en campo: Capacidad para ubicarse y|
carrera trunca eleccion y en razén del nimero de electores que corresponda a cada una de las casillas a instalar.  Supervisar a las y|disposicién para desplazarse vy realizar,
los CAEL que participen en la integracién de los paquetes con la documentacion y materiales electorales para las|actividad fisica, aun en condiciones adversas
presidencias de las mesas directivas de casilla. » Coordinar a las y los CAEL que coadyuven en la elaboracion del para el cumplimiento de los objetivos|
programa de entrega de la documentacién y materiales electorales de su ARE.  Verificar que las y los CAE entreguen lalinstitucionales.
documentacién y materiales electorales de la eleccién local a las y los PMDC de su ARE, recabando el recibo
correspondiente en el que conste su entrega. » Coordinar, si se requiere, que las y los CAEL auxilien en la recepciony
Osi i6 iales electorales de las elecciones locales
* Apoyar y dar seguimiento a la instalacion de las Juntas Electorales Distritales para los procesos electorales locales Yy
los de participacién ciudadana cuando corresponda. * Apoyar de dar seguimiento a los acuerdos y disposiciones
relativas a la coordinacion con el Instituto Nacional Electoral respecto de la organizacion del Proceso Electoral Local, asi|
como apoyar en la elaboracién de los informes que al efecto haya que rendir ante la UTVOPL. Apoyar y dar]
seguimiento en la elaboracién del material didactico y de simulacro que sera utilizado en las capacitaciones para el
desarrollo de las sesiones de computo en los Consejos Electorales Distritales. « Apoyar y dar seguimiento a los tramites
para coordinar la entrega de los materiales didacticos de capacitacion y simulacro. * Apoyar y dar seguimiento a la . - X
Educacion media|programacion estratégica de los simulacros, asi como su implementacién. Apoyar y dar seguimiento a la elaboracion no:o@:,,:m:"o m.:. _u_‘om.aw—:mn_o: v m_mmeWm
. . P .z . . L i o econémico-administrativo, derecho, ciencia
6 Proyectista superior, pasante o|de la calendarizacion y programacion estratégica para la imparticion de los cursos de capacitacion dirigidos a los politica, educacién, acturaia, matemticas
carrera trunca integrantes de los Consejos Electorales Distritales. « Apoyar y dar seguimiento a la digitalizacién de toda la informacién :.;o::w:nm .:mm:mmamm civil o mu:wmm A !
derivada de las capacitaciones dirigidas a los integrantes de los Consejos Electorales Distritales, para el desarrollo de ! '
las sesiones de computo. » Apoyary dar seguimiento ala ejecucién del Sistema de Informacion Estatal Electoral (SIEE),
para dar cuenta de la informacion que se genere en las sesiones de computo en los Consejos Electorales Distritales. ¢
Apoyar y dar seguimiento al computo de los resultados de las elecciones y en su caso, de los procedimientos de
participacion ciudadana en el dmbito local, para garantizar la emisién de los resultados y declaracion de validez de las
elecciones correspondientes. ¢ Apoyar en las actividades que sean inherentes a su cargo, asi como las requeridas por
sus superiores inmediatos.
¢ Coadyuvar con las y los CAE del INE en las tareas de equipamiento y acondicionamiento de las casillas en la
recuperacion de mobiliario, equipo y materiales electorales, asi como en la limpieza de los lugares que se utilizaron
para su instalacion.s Auxiliar en la distribucion de los listados de ubicacién e integracion de casillas alos CAE del INEY]
colaborar en su fijacién en los edificios piblicos y lugares mas concurridos, en apoyo a las JDE del INE.» Apoyarén en la|e Persuasiéon y negociacién: Capacidad de
colocacién de los avisos de identificacién de los lugares donde se instalaran las casillas electorales y revisaran(sensibilizar, influir y convencer para
periédicamente que los avisos permanezcan colocados y en buenas condiciones, de no ser asi, loreportan al SE Local y|establecer acuerdos y compromisos con lal
Capacitador Educacion media|CAE Federal. « Asistir a la capacitacién impartida por el grupo multiplicador del OPL, en las instalaciones que ésteffinalidad de alcanzar los objetivos
816 Asistéiite Elactoral superior, pasante o|determine.« Participar en el conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales por tipo de elecciony en razon|institucionales. * Orientacién al servicio:
carrera trunca del nimero de electores que corresponda a cada una de las casillas a instalar. Capacidad para atender con empatia

necesidades de las y los ciudadanos en apegol
alos intereses y objetivos institucionales.
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE ORGANIZACION ELECTORAL

No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
* Supervisién y revision de documentos referentes a la distribucion del financiamiento publico a Partidos Politicos para
Campaiia y Pre-campafia.» Apoyo y seguimiento a las actividades de secretaria técnica de la comisién del sistemal|e Preferentemente en materia electoral.
“Condceles” (elaboracion y revision de reportes, tramites de las necesidades para implementacion del sistema, etc.)¢||Almacenamiento de documentacion.e
Educacién  Media Revision y tramite de las entregas de los disefios de Documentacion y Material Electoral al INE. Seguimiento y tramite| [Seguimiento de planes, programas y
ucacié i ] . . e . P y ; -
5 AUXILIAR DE S . : e de la difusién de la convocatoria para la observacion y acreditacion de visitantes extranjeros. « Apoyoy seguimiento a| [proyectos. ¢ Procesamiento informatico.
uperior, asante, Lo e 2 2 . - % ¢
COORDINADOR :nM:n.m» ra Trunca las actividades de secretaria técnica de la comision del PREP Tabasco (elaboracion y revision de reportes y demds||Manejo de vehiculo Estandar.  Trabajo en
iatu unca. i . . . . . ; "™ -
documentacién que genere la comision, tramites de las necesidades paraimplementacién del sistema, etc.) » Apoyo y||equipo y redes de colaboracién.  Vision
seguimiento para la verificacién de los requisitos de los ciudadanos que aspiren a Candidatura Independientes. ¢||institucional. e Etica y responsabilidad}
Seguimientoy supervision de la sesién de conteo, sellado y enfajillado en los 6érganos desconcentrados. administrativa
*Apoyo a la Coordinacién de adscripcion, para realizar actividades administrativas y sustantivas propias de la
coordinacién adscrita. *Apoyo en la elaboracion de los informes y reportes inherentes a las actividades de esta
coordinacién. *Apoyo y seguimiento en el monitoreo de la instalacién de las Juntas Electorales Distritales, en las
sesiones de instalacion, ordinarias, y extraordinarias. *Apoyo y seguimiento para la imparticién de cursos de il = . .,
e s - . . L, . ... ||*Comunicacién, atencion al cliente, vocacion
capacitacion dirigidas al funcionariado electoral de los 21 distritos electorales en temas relativos a organizacién X i = -
. . . i N i L de servicio y liderazgo. *Tener conocimiento
Estudios en|electoral. *Apoyo en la entrega de los materiales didacticos de capacitacion y de simulacros. *Apoyo para la solicitud de sobie: & Tindonamients: «de los \feturéos
L . S L re i i s
Educacion  mediallos insumos necesarios para el desarrollo de actividades relativas a organizacién electoral. *Apoyar y dar seguimiento a . -
AUXILIAR DE 5 i . i . Sl habituales de una oficina (computadora,
1 superior ofla difusién de la convocatoria de las y los ciudadanos interesados en participar como Observadores Electorales. *Apoyo : p .
COORDINADOR ) N o o iy X L . ., ||fotocopiadora, escaner, etc.). *Manejo de
profesional /|y seguimiento para la elaboracién de los oficios de comisién del personal adscrito a la Coordinacién de Organizacion squeterls office  bilico. HaBilidadas
Administrativo Electoral. *Apoyo para la elaboracion de los informes mensuales. *Apoyo y seguimiento en la elaboracién de los u 9 ' -
; o _ i e .= interpersonales. *Poseer habilidades
memorandums emitidos por la Coordinacién de Organizacién Electoral. *Apoyo y seguimiento para el control en el muliitares
sistema INSIGNIA de |a bitacora de combustible de la camioneta adscrita a esta coordinacién. *Apoyo y seguimiento a '
las solicitudes de informacién por la Unidad de Transparencia del |EPC Tabasco. *Apoyo para la impresién de las
solicitudes realizadas por las diferentes areas del instituto. eApoyar en las actividades que sean inherentes a su cargo,
asi como las requeridas por sus superiores inmediatos.
*Apoyo a la Coordinaciéon de adscripcion, para realizar actividades administrativas y sustantivas propias de la — L, X .,
L . . . . L *Comunicacién, atencion al cliente, vocacion
coordinacién adscrita. *Apoyo en la elaboracién de los informes y reportes inherentes a las actividades de esta L. X .
1 D i . . - . de servicio y liderazgo. *Tener conocimiento
Estudios en|coordinacién. *Apoyo y seguimiento en el monitoreo de la instalacién de las Juntas Electorales Distritales, en las . X
LG ) = . . o ) . . sobre el funcionamiento de los recursos
Educacion  media|sesiones de instalacion, ordinarias, y extraordinarias. *Apoyo y seguimiento para la imparticién de cursos de i 3.0
AUXILIAR DE X ol X X C i habituales de una oficina (computadora,
1 superior ofcapacitacion dirigidas al funcionariado electoral de los 21 distritos electorales en temas relativos a organizacién . - R
COORDINADOR ) X i X ml . . fotocopiadora, escaner, etc.). *Manejo de
profesional /|electoral. sApoyo en la entrega de los materiales didécticos de capacitacién y de simulacros. *Apoyo para la solicitud de snueteriy - offics: \basics Habilidades
¢ : " ; e . P - u ico. e
Administrativo los insumos necesarios para el desarrollo de actividades relativas a organizacion electoral. sApoyar y dar seguimiento a u 9
e < P 5 . interpersonales. *Poseer habilidades
la difusién de la convocatoria de las y los ciudadanos interesados en participar como Observadores Electorales. sApoyar multitarea
en las actividades que sean inherentes a su cargo, asi como las requeridas por sus superiores inmediatos. ’
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE ORGANIZACION ELECTORAL
No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES

*Apoyo a la Coordinacién de adscripcidn, para desarrollar las actividades operativas y especificas de la Coordinacion.
*Apoyo en la elaboraciéon del inventario de la roperia para Supervisores Electorales, Capacitadores Asistentes
Electorales, Acopiadores y Bodegueros. *Apoyar y dar seguimiento a la elaboracién de las fichas técnicas, croquis de
distribucion y fijaciones fotograficas, para integrar el expediente de los inmuebles que seran sede de las 21 Juntas

*Disponibilidad de tiempo. eEmpatia,
experiencia y conocimiento de las rutas del
estado de Tabasco. *Capacidad de respuesta,

Estudios en(Electorales Distritales. *Apoyo y seguimiento para la instalacion de las Juntas Electorales Distritales para los procesos, L X .,
-, R e i e o - p proactividad, capacidad de adaptacion,
Educacion  media|electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda. *Apoyar y dar seguimiento al equipamiento R i |
AUXILIAR DE . X - trabajar en equipo, control de estrés,
1 superior o[de las 21 bodegas electorales (traslado y armado de los anaqueles y traslado de las tarimas de madera, extintores y| R L
COORDINADOR ) L . e o A \ comunicar correctamente, tener iniciativa,
profesional /|sefialéticas). *Apoyar y dar seguimiento a la distribucién de espacios que seran utilizados como bodegas electorales, R
. . . - z ;2 " ¢ < ; saber tomar decisiones, actuar
Operativo érea de computo distrital y areas de oficinas de las Vocalias, de los inmuebles que seran utilizados como Juntas

racionalmente, saber escuchar, flexibilidad,
optimismo,  confianza, capacidad de
negociacion.

Electorales Distritales. *Apoyar y dar seguimiento a la elaboracién de los croquis por inmueble de la ubicacién de
oficinas, espacios de sala de sesiones, bodegas electorales, areas para grupos de trabajo en computo distrital y de las
éreas de recepcion de los paquetes electorales. *Apoyar en las actividades que sean inherentes a su cargo, asi como las
requeridas por sus superiores inmediatos.

*Apoyo a la Coordinacién de adscripcion, para desarrollar las actividades operativas y especificas de la Coordinacién.
*Apoyo en la elaboracién del inventario de la roperia para Supervisores Electorales, Capacitadores Asistentes
Electorales, Acopiadores y Bodegueros. *Apoyar y dar seguimiento a la elaboracién de las fichas técnicas, croquis de
distribucién vy fijaciones fotograficas, para integrar el expediente de los inmuebles que seran sede de las 21 Juntas

*Disponibilidad de tiempo. Empatia,
experiencia y conocimiento de las rutas del
estado de Tabasco. *Capacidad de respuesta,

Estudios en|Electorales Distritales; *Apoyo y seguimiento para la instalacién de las Juntas Electorales Distritales para los procesos . - e
o § B i ot K X proactividad, capacidad de adaptacion,
AUXILIAR DE Educacién  media|electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda. *Apoyar y dar seguimiento a el equipamiento Al e T woi da (i
. . R uipo, control estrés,
1 superior o|de las 21 bodegas electorales (traslado y armado de los anaqueles y traslado de las tarimas de madera, extintores y| ) . ulp o
COORDINADOR X K o e i X 5 o comunicar correctamente, tener iniciativa,
profesional /|sefaléticas). *Apoyar y dar seguimiento a la distribucién de espacios que seréan utilizados como bodegas electorales, X R
. . X . i . ) : - saber tomar decisiones, actuar
Operativo area de computo distrital y areas de oficinas de las Vocalias, de los inmuebles que seran utilizados como Juntas

racionalmente, saber escuchar, flexi
optimismo,  confianza, capacidad de
negociacion.

Electorales Distritales. *Apoyar y dar seguimiento a la elaboracién de los croquis por inmueble de la ubicacién de
oficinas, espacios de sala de sesiones, bodegas electorales, areas para grupos de trabajo en computo distrital y de las
reas de recepcion de los paquetes electorales. *Apoyar en las actividades que sean inherentes a su cargo, asi como las
requeridas por sus superiores inmediatos.

*Apoyo a la Coordinacién de adscripcion, en las actividades sustantivas a desarrollar en las capacitaciones para las
Sesiones de Cémputo Distrital. *Apoyo a la elaboracién del inventario de la roperia para Supervisores Electorales,
Capacitadores Asistentes Electorales, Acopiadores y Bodegueros. *Apoyar y dar seguimiento en la elaboracién del

Estudios en|material didactico y de simulacro que sera utilizado en las capacitaciones para el desarrollo de las sesiones computo en||*Comunicacién y colaboracién.

Educacién  media|los Consejos Electorales Distritales. *Apoyar y dar seguimiento a los tramites para coordinar la entrega de los||eAdaptabilidad. sInteligencia emocional.

1 AUXILIARDE  |superior o|materiales didécticos de capacitacion y simulacro. *Apoyar y dar seguimiento a la programacion estratégica de los||sGestion del tiempo. eCuriosidad 'y
COORDINADOR |[profesional /|simulacros, asi como su implementacién. sApoyar y dar seguimiento a la elaboracién de la calendarizacion y||creatividad. Pensamiento critico y liderazgo.
Capacitacion de[programacion estratégica para la imparticién de los cursos de capacitacion dirigidos a los integrantes de los Consejos||*Control y organizaciéon de equipos de

Cémputo Distrital  |Electorales Distritales. sApoyar y dar seguimiento a la digitalizacién de toda la informacién derivada de las||trabajo.
capacitaciones dirigidas a los integrantes de los Consejos Electorales Distritales, para el desarrollo de las sesiones de
cémputo. eApoyar en las actividades que sean inherentes a su cargo, asi como las requeridas por sus superiores
inmediatos.
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

TABASCO

COORDINACION DE ORGANIZACION ELECTORAL
ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES

No.| CATEGORIA |PERFIL

» Conocimiento en programacion y sistemas

e . X o econdmico-administrativo e Derecho e
* Apoyar y dar seguimiento a las actividades relacionadas a la recepcién de paquetes electorales en las Juntas|| o L, .
ciencia politica eeducaciéne actuariae

Electorales Distritales, actividades que le sean solicitadas en apoyo, acomodo y resguardo, entre otras. i ) L. R Y
matematicase informéticas ingenieria civil o

Educacion media
336 AUXILIAR "B" superior, pasante o
carreratrunca

areas afines.

REVISO.

LIC. ROBERTO GONZALEZ PEDRAZA
COORDINADOR DE ORGANIZACION ELECTORAL




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA
No.| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
) . * Ejecutar las acciones de Promocion del Voto contenidas en el Programa que para tal efecto apruebe el Consejo o L. 5 _
Licenciatura en N " ol . *Conocimiento bdsico en métodos y técnicas|
, Estatal. » Elaborar proyectos de para darle cumplimiento a la campafia de promocién del voto. * Proponer contenidos| . i . L. L
Pedagogia / i ., . . o de investigacion. *Nivel béasico en estadistica.
I para materiales de promocion del voto. ¢ Llevar a cabo las acciones necesarias para dar cumplimiento a los| . L. i i
Educacién / ) ] - L, . ) ) *Nivel bésico en pedagogia y andragogia
. . compromisos establecidos en el convenio que en su caso se suscribira con el Instituto Nacional Electoral, en materiade| _ . L. .
¢ wyn  |Psicologia / S oTrimi i ; s : S ) eNivel basico en disefio de programas de
1 TECNICO "A ] i participacion ciudadana. ¢ Impartir cursos de sensibilizacion para el impulso del ejercicio al derecho al sufragio. ¢ Llevar| L, 4 L .
Sociologia / i . ) . capacitacion. *Nivel bésico en evaluacién de
o a cabo el proceso de Evaluacion de las Vocalias Electorales Distritales que se desempefien en el Proceso Electoral o .
Comunicacién / e L, programas y proyectos. *Nivel intermedio en
) X Ordinario 2023-2024. « Llevar a cabo |a planeacion y desarrollo, en su caso, de las Consulta populares que se celebren el ) R . . .
Trabajo Social o, ) , ) . . . ) normativa aplicable. eNivel intermedio en|
, . dia de la jornada electoral. * Las demds que sean inherentes al puesto y que determine el jefe inmediato, de . .
areas afines. . o ) paqueteria Office.
conformidad con lo que establece la normatividad vigente.
*Manejo de archivo, ortografia y redaccion.
X . 5 eHabilidades en trabajo en equipo, trabajo
. . * Recibir, registrar, y turnar la correspondencia a |as dreas responsables tanto fisica como via correo electrénico, a fin de|, . - R ) . quipo, )
Licenciatura en| . ., o i L. R bajo presién, relaciones interpersonales,
, agilizar su atencion y seguimiento.  Elaborar documentacion diversa, tales como: oficios, notas e informes conforme a| . i .,
Pedagogia / A p E " S, R o, orientacion a resultados, planeacion
- las necesidades del drea, asi como apoyar en la elaboracion y edicion de presentaciones. ¢ Apoyar en la gestién de los| R . .
Educacion /. o . . . i, o, } . : eActitud de servicio, compromiso,
R . trémites administrativos vinculados con el area de adscripcion, tales como mensajeria, fotocopiado y servicios, a fin de . ) : L
AUXILIARDE  |Psicologia / . il i . X i . adaptabilidad, discrecidn, i tiva,
1 R f contribuir con la operacién eficiente del drea. » Ser responsable de realizar |a vinculacién con las Organizaciones de la| . e
COORDINADOR |Sociologia A g A A o ) N disponibilidad, responsabilidad.
b fales Sociedad Civil, Universidades, Colegios de Profesionistas, Ayuntamientos y programar las Capacitaciones. * Capturar la Py X ni i
Comunicacion /| . X 3 X L, . *Adaptabilidad, actitud de servicio y empatia.
) ) informacion requerida en los mddulos de observadores electorales y las acciones de capacitacién en el Sistema de| . ' . ) X )
Trabajo Social o . . ) i e 5 *Nivel intermedio en normativa aplicable.
i ) Informacion Electoral Estatal (SIEE). ¢ Las demds que sean inherentes al puestoy que determine el jefe inmediato, de| _ . . . , §
areas afines. . L ) *Nivel intermedio en paqueteria Office.
conformidad con lo que establece la normatividad vigente. . i . ) F
*Nivel intermedio en sistemas informaticos
del drea, en el dmbito de su competencia.
Licenciatura en ) i - , . ] - . |*Nivel bésico en métodos y técnicas de
. * Turnar la correspondencia a las dreas responsables tanto fisica como via correo electrénico a fin de agilizar su atencion|. L, . L. .
Pedagogia / L X . ) o X investigacion. eNivel bésico en estadistica.
- y seguimiento. « Mantener actualizada la agenda y el directorio de la Coordinacién. e Elaborar reportes de las acciones| L e
Educacion / : R ) ) o ) ) *Nivel basico en evaluacion de programas y|
. ) realizadas. * Organizar y gestionar los archivos magnéticos y documentales, para salvaguardar la informacién. « Apoya . : )
AUXILIARDE  |Psicologia / » ) L, . ) L, proyectos. *Nivel intermedio en normatival
1 ) \ en la elaboracion de estrategias para captacion de Observadores Electorales.  Distribuir el materiales de promocién de|” . . K )
COORDINADOR |Sociologia / . . , . ... |aplicable. eNivel intermedio en paqueteria
A la participacion ciudadana. e Procesar la informacion de encuestas que se apliquen en los cursos en tablas y graficas| ... . ) ) ;
Comunicacion / . R o » ; Office. eNivel intermedio en sistemasf
) R para su rendicién en los informes mensuales de cumplimiento a los acuerdos. ¢ Las demas que sean inherentes al|. L. ) et
Trabajo Social o ) L K . . X informaticos del area, en el dmbito de su
, ) puestoy que determine el jefe inmediato, de conformidad con lo que establece la normatividad vigente. )
areas afines. competencia.

REVISO. f

LIC. RICARDO ALFREDO ROSIQUE ROMAN LIC. RIGOBERTODELA O GALLEGOS
COORDINADOR DE PARTICIPACION CIUDADANA ENCARGADO DE DESPACHO DE LA D.O.E.E.C
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS

No.| CATEGORIA [PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
Nivel Media|*Coordinar |las mesas de registro de candidaturas de los partidos politicos y candidaturas independientes. *Compilary!
Superior digitalizar la documentacién sustantiva generada en la coordinacién. sApoyar a los enlaces con las vocalias de las Juntas||*Experiencia en materia electoral, un afio
1 AUXILIAR DE (Especialidad Electorales Distritales en la asesoria, solicitud y recepcién de documentacién. eBrindar asesoramiento a las||minimo. eManejo de computadora, equipo|
COORDINADOR  |Econémico- representaciones de partidos politicos y de candidaturas independientes en temas concernientes ala Coordinacién de||de oficina y paqueteria Microsoft office.
Administrativo y|Prerrogativas y Partidos Politicos. *Apoyar a los responsables de los sistemas en la carga y revisién de informacién. | [*Administracién de documentacién.
Humanidades). *Coadyuvar en el cumplimiento de las funciones de |a Coordinacion de Prerrogativas y las demas que se le confieran.
 Atender alas y los candidatos independientes, asi como a las representaciones de Partidos Politicos, durante |a etapa
., ._|del registro de candidaturas en las mesas que se instalaran para el desarrollo de la actividad. « Atender las mesas para i .
. sl el re mﬁ?o de candidaturas. e Accesar m..,“ modulo del _.mu.m:‘o de candidaturas del SIEE para realizar no"m.ou de ¢ Mancjo da; eamputadora. © Equipo de
12 | AUXILIAR DE AREA |Superior, Pasante,|® "c8 : E & ! oficina y paqueteria MICROSOFT OFFICE.

Licenciatura Trunca.

documentos y validaciones. « Generar los expedientes de cada candidato o candidato registrado para contender por un
cargo de eleccién popular. ¢ Desarrollar las demas funciones que le encomiende la coordinadora de Prerrogativas y
Partidos Politicos en el dmbito de su competencia.

Administracién de documentacién.

*Atender la Mesa de Control para la revision y clarificacion de los apoyos ciudadanos recibidos en el Sistema. *Registrar
de las listas de candidatos y candidatas de los partidos politicos y de candidaturas independiente. eGenerar los

*Manejo de computadora, equipo de oficina

Nivel i
3 | AUXILIAR DE AREA wp._<Mzo~ Media expedientes de cada candidato o candidato registrado para contender por un cargo de eleccién popular. *Desarrollar las | |y paqueteria Microsoft office.
P demés funciones que le encomiende la coordinadora de Prerrogativas y Partidos Politicos en el émbito de sul|*Administracion de documentacién.
competencia.
LIC. JUANA MARIA ACOSTA RODRIGUEZ 4
COORDINADOR DE PRERROGATIVAS Y CHODELAD.O.EE.C
PARTID@S POLITICOS
rd
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE EDUCACION CIVICA

No.

CATEGORIA [PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

Licenciado

AUXILIAR DE AREA
Pedagogia O afin

e

n

eInformes de actividades ePlataforma de Archivo subir informes. sExpedientes Elecciones Estudiantiles (Resguardo
fisico y digital). eInforme de Elecciones Estudiantiles (Final y tarjetas informativas). eProyecto Elecciones Estudiantiles
(aplicacion). eGestiones en Instituciones. eCentro de consulta (diagnéstico y base de datos libros). eEjecutar las
acciones contempladas en el plan de trabajo en materia de educacién civica y los programas de educacién civica para
aportar a la formacion y construccién de la ciudadania de distintos grupos de la poblacién en la entidad. «Operar los
modelos y metodologias de educacion civica y formacién ciudadana disefiados por el Instituto Nacional Electoral
derivados de la colaboracién para contribuir a la construccion de ciudadania en el marco de la politica nacional que se
defina en la materia. *Recabar, en su ambito de influencia, lainformacién que aporte ala investigacion en materia de
educacion civica que se realice para identificar necesidades y caracteristicas de la poblacién en la materia. eIntegrar
datos a incluir en los informes que requieran los 6rganos centrales del OPLE para rendir cuentas sobre el desarrollo y
resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la entidad. sProspectar y proponer calendario de
visitas a las instituciones en la entidad federativa para fomentar la cultura politico democrética. *Gestionar la
vinculacién en materia de educacion civica con las instituciones en la entidad federativa para fomentar la cultura
politico democratica.

eConocimientos en evaluacién de Planes,
Programas y Proyectos. ¢Buena redaccién vy
ortografia. eIntegracion de informes vy
reportes. *Conocimientos Office, ambiente
web y equipo de oficina. eHabilidades en
orientacion a resultados y trabajo en equipo.
eActitudes de disposicién, iniciativa ]|
proactividad. eHabilidades de capacitacion y)|
manejo de grupos. ePreferentemente
licencia de conducir vigente.

Licenciado

AUXILIAR DE AREA S
Sociologia

e

=

*Expedientes Elecciones Estudiantiles (concentracion y digitalizacion). sinformes Unidad de planeacién (Cuestionarios
especiales, trimestrales, MIR, Informe de Gobierno). eInforme de actividades mensuales y trimestrales. *Metas
colectivas. *Manejo de agenda (recordatorios). eInventario (UNITICy almacén). sEjecutar las acciones contempladas en
el plan de trabajo en materia de educacion civica y los programas de educacién civica para aportar a la formacion y
construccién de la ciudadania de distintos grupos de la poblacién en la entidad. sOperar los modelos y metodologias de
educacion civica y formacion ciudadana disefiados por el Instituto Nacional Electoral derivados de la colaboracion para
contribuir a la construccién de ciudadania en el marco de la politica nacional que se defina en la materia. *Recabar, en
su ambito de influencia, la informacién que aporte a la investigacion en materia de educacién civica que se realice para
identificar necesidades y caracteristicas de la poblacién en la materia. Integrar datos a incluir en los informes que
requieran los 6rganos centrales del OPLE para rendir cuentas sobre el desarrollo y resultados del trabajo 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 vinculacién en materia de educacién

civica con las instituciones en la entidad federativa para fomentar la cultura politico democratica.

*Manejo de archivo, ortografia y redaccion,
ambiente web y equipo de oficina.
eConocimientos medio-avanzado de
paqueteria office para recopilacién y reporte|
de datos. eHabilidades en trabajo en equipo,
trabajo bajo presion, relaciones
interpersonales, orientacion a resultados,
planeacién. eActitud de servicio,
compromiso, adaptabilidad,  discrecion,
iniciativa, disponibilidad, responsabilidad.
*Adaptabilidad, actitud de servicio y empatia.

REVISO.

&\

LIC. ELIZABETH IBARRA URIOSTEGUI
COORDINADORA DE EDUCACION CIVICA

ENCARGADO DE D

PACHO DE LAD.O.E.E.C
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

CIUDADANA DE TABASCO

ORGANO TECNICO DE FISCALIZACION
No| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Trabajo operativo. *Monitoreo de espectaculares y propaganda electoral en la via publica. *Monitoreo de propaganda
Licenciado en politica en internet y redes sociales. *Atencién de deslindes. *Realizacion de notificaciones. sVisitas de verificacién a[eResponsable, disciplinada. *Habilidades en
1 AUDITOR Derecho. eventos publicos politicos y casas de campafias. eElaboracién de Reportes. *Manejo del SIMEl. eApoyo en la|trabajo en equipo. eExperiencia en
actualizacion de la normativa en materia de fiscalizacién. *Apoyo en la preparacién de los expedientes del OTF, definvestigacion.
acuerdo al sistema institucional de Archivo. *Anélisis de lineamientos en materia de fiscalizacién.
Trabajo operativo. *Monitoreo de espectaculares y propaganda electoral en la via publica. sMonitoreo de propaganda,
. i politica en internet y redes sociales. *Atencién de deslindes. *Realizacién de notificaciones. #Visitas de verificacién a . L i .
Licenciado en _ . = 2 i *Proactiva, con iniciativa. eExperiencia en
1 AUDITOR eventos publicos politicos y casas de campafias. *Elaboracion de Reportes. *Manejo del SIMEI. eApoyo en la X .
Derecho. L, : ) ¢ e 57 - materia electoral. *Responsable y eficiente
actualizacién de la normativa en materia de fiscalizaciéon. *Apoyo en la preparacién de los expedientes del OTF, de
acuerdo al sistema institucional de Archivo. *Andlisis de lineamientos en materia de fiscalizacién.
eTrabajo operativo. *Monitoreo de espectaculares y propaganda electoral en la via publica. sMonitoreo de propaganda
Lisericads & politica en internet y redes sociales. *Atencién de deslindes. *Realizacion de notificaciones. *Visitas de verifica sLiderazgo, experiencia en materia electoral,
1 AUDITOR — eventos publicos politicos y casas de campafias. *Elaboracién de Reportes. «Manejo del SIMEI. sApoyo en la responsable, experiencia en toma de
actualizacion de la normativa en materia de fiscalizacion. sApoyo en la preparacién de los expedientes del OTF, de decisiones, conciliadora y eficiente.
acuerdo al sistema institucional de Archivo. *Analisis de lineamientos en materia de fiscalizacion.
*Trabajo operativo. *Monitoreo de espectaculares y propaganda electoral en la via publica. *Monitoreo de propaganda
licendado e politica en internet y redes sociales. *Atencién de deslindes. *Realizacion de notificaciones. #Visitas de verificacion a| sLiderazgo, responsabilidad, experiencia en
1 AUDITOR Adriiifstraddn eventos publicos politicos y casas de campafias. *Elaboracion de Reportes. *Manejo del SIMEl. sApoyo en laltoma de decisiones, proactivo, eficiente,
actualizacion de la normativa en materia de fiscalizacion. *Apoyo en la preparacién de los expedientes del OTF, de|conciliador.
acuerdo al sistema institucional de Archivo. *Andlisis de lineamientos en materia de fiscalizacién.
Trabajo operativo. *Monitoreo de espectaculares y propaganda electoral en la via publica. *Monitoreo de propaganda
. . politica en internet y redes sociales. *Atencion de deslindes. Realizacion de notificaciones. *Visitas de verificacion a = - - »: X
Licenciado en iy . . o X *Experiencia en administracion, trabajo en
1 AUDITOR adriiista eventos publicos politicos y casas de campafias. *Elaboracién de Reportes. *Manejo del SIMEI. *Apoyo en la aquipo:
actualizacion de la normativa en materia de fiscalizacion. *Apoyo en la preparacién de los expedientes del OTF, de
acuerdo al sistema institucional de Archivo. *Anélisis de lineamientos en materia de fiscalizacion.
eTrabajo operativo. eMonitoreo de espectaculares y propaganda electoral en la via publica. *Monitoreo de propaganda
Licenciado en|politica en internet y redes sociales. *Atencién de deslindes. *Realizacion de notificaciones. sVisitas de verificacién a |sLiderazgo, responsabilidad, experiencia en
1 AUDITOR Administracion y/o|eventos publicos politicos y casas de campafias. *Elaboracién de Reportes. *Manejo del SIMEI. *Apoyo en la toma de decisiones, proactivo, eficiente,
Derecho actualizacion de la normativa en materia de fiscalizacién. sApoyo en la preparacién de los expedientes del OTF, de conciliador.
acuerdo al sistema institucional de Archivo. *Andlisis de lineamientos en materia de fiscalizacién.

LIC. ROBER AGN LVARADO DE LA CRUZ
TITULAR DEL ORGANO TECNICO DE
FISCALIZACION
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

administrativo

Administrativo/
TSU Asistente
Ejecutivo

CONTRALORIA GENERAL
No| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
Licenciatura En
Contabilidad/ * Nociones generales de la administracion
Administracién/Eco publica
némico . ¢ Nociones de los organismos, programas,
Administrativo/Ing |pesarrollo de plan estratégico: actividades y funciones gubernamentales. o
enieria Civil/|« Formalizar las pautas de trabajo del plan estratégico de la Controlaria General en transversalidad con el Proceso|Habilidad para comunicarse con claridad y|
Derecho/ en|Ordinario Electoral 2023-2024. « Asentar las responsabilidades individuales. « Fomentar la disciplina, la comunicacién y|eficacia, tanto en forma oral como escrita. e
Técnico Estrategia y|el trabajo de equipo e Facilitar la identificacion de prioridades para la organizacion.  Establecer una metodologia para|Capacidad de analisis de datos. iniciativa,
1 administrativo |Transformacién de|enfrentar las oportunidades y los problemas. « Evaluacion del sistema de planificacién estratégico institucional. *|compromiso, actitud de servicio, discrecion,
Negocios/ Identificar y proporcionar herramientas para una mejor toma de decisiones. * Mejoramiento al conjunto de|lealtad. ¢ Iniciativa, compromiso, actitud de
Administracién de|herramientas de planificacién estratégicas implementadas en la institucion. » Seguimiento y perfeccionamiento del[servicio, discrecién, lealtad y trabajo en,
Empresas sistema de indicadores de proceso y desempefio para la mejora continua de los planes estratégicos. equipo. * Experiencia en la utilizacién de la
Turisticas/en paqueteria office.
Informdtica
Administrativa/en
Mercadotecnia
* Nociones generales de la administracion
publica. * Nociones de los organismos,
programas, actividades y  funciones
gubernamentales. . Habilidad para
Licenciatura €nf  Identificary analizar los riesgos del Proceso Electoral 2023-2024. « Desarrollar controles de gestion de riesgos y planes|comunicarse con claridad y eficacia, tanto en
Contabilidad/ de contingencia. * Realizar evaluaciones para definir y analizar posibles riesgos (MIR). « Evaluar la gravedad de cadalforma oral como escrita. o Capacidad de|
a— Administracién/Eco|riesgo considerando sus consecuencias. ¢ Desarrollar controles y sistemas de gestion de riesgos. * Disefiar procesos|analisis de datos. e Iniciativa, compromiso,
1 némico para eliminar o mitigar riesgos potenciales. * Crear planes de contingencia para gestionar crisis. « Evaluar las politicas y|actitud de servicio, discrecién, lealtad. e

procedimientos existentes para encontrar debilidades. * Preparar informes y presentar recomendaciones. ¢ comunicar
recomendaciones . « Ayude a implementar soluciones y planes. * Evaluar la conciencia de riesgo de los empleados y
capacitarlos cuando sea necesario.

Iniciativa, compromiso, actitud de servicio,
discrecion, lealtad y trabajo en equipo.
Conocimiento en disposiciones legales,
normas y politicas, relacionadas con el area,
métodos y procedimientos administrativos. e
Experiencia en la utilizacién de la paqueterial
office.
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

CONTRALORIA GENERAL

CATEGORIA

PERFiIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

Auditor

Licenciatura
Contaduria,
Administracion,
Derecho
Ingenierfa.

en

o

« Planeary programar actividades especificas, para verificar el estado y condiciones fisicas de los inmuebles arrendados
para las sedes de las Juntas Electorales Distritales.  Planear y programar actividades para efectuar las inspecciones
fisicas y conciliaciones de bienes muebles de las juntas electorales distritales. ¢ Planear y programar las actividades
relativas a inspecciones fisicas de vehiculos propiedad del IEPCT y/o arrendados destinados a las Juntas Electorales
Distritales. « Planear y programar las actividades especificas que se realizaran al efectuar los arqueos de fondos fijos a
las Juntas Electorales Distritales. « Planear y programar actividades para verificar la asistencia del personal asignado a
cada una de las Juntas Electorales Distritales. « Ejecutar verificaciones fisicas de los inmuebles arrendados para las
sedes de las juntas electorales distritales, una vez que ya estén instaladas y el personal adscrito se encuentre en
funciones. * Realizar inspecciones fisicas de bienes muebles de las Juntas Electorales Distritales, en cuanto el personal

Electorales Distritales, en cuanto sean asignados a los servidores publicos responsables de su uso.  Llevar a cabo|
arqueos de fondos fijos a las Juntas Electorales Distritales, en cuanto les sean asignados recursos a los Servidores
Publicos adscritos a estas juntas. e Ejecutar verificaciones fisicas del personal adscrito a las Juntas Electorales
Distritales, una vez que el personal adscrito a ellas se encuentre en funciones. » Coadyuvar en la revision y analisis de
lainformacién relativa a las auditorias que se estén llevando a cabo. * Coadyuvar en la revisién y anélisis de los estados
financieros y las pdlizas de egreso, ingreso y diario, con su respectiva documentacién soporte de la cuenta publica
emitida por este instituto electoral.  Colaborar en las actividades relativas para la integracion de la documentacion
generada durante las auditorias y verificaciones efectuadas. ¢ coadyuvar en los trabajos de fiscalizaciéon de la
Contraloria General. * Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, y las que se le asignen por la naturaleza
del puesto.

y el inmueble se encuentren funcionando. e Realizar inspecciones fisicas de vehiculos destinados a las Juntas|,

* Nociones generales de la administracion
publica. « Conocimiento de normas técnicas y|
procedimientos de la auditoria publica. e
Capacidad profesional con madurez de juicio
necesaria para detectar e identificar los actos|
omisiones que impliquen alguna
irregularidad o conducta presuntamente
icita en la administraciéon de recursos. e
Habilidad para comunicarse con claridad v
eficacia, tanto en forma oral como escrita. e|
Capacidad de andlisis de datos. e Iniciativa,
compromiso, actitud de servicio, discrecién,
lealtad y trabajo en equipo. ¢ Experiencia en
la utilizacion de la paqueteria office.

<

Auxiliar De Area

Estudios
Profesionales
Licenciatura [¢]
Carrera Trunca
(Administracién)

*Coadyuvar en la difusion y capacitacion al personal de nuevo ingreso contratado para el inicio de actividades
correspondientes al proceso electoral local ordinario 2023-2024, en relacién a la orientacion y capacitacion para la
presentacion de la declaracion patrimonial y de conflicto de interés. sAcompafiamiento en las visitas a las Juntas
Electorales Distritales para verificar el cumplimiento y entrega oportuna de las declaracién de situacién patrimonial y|
de posible conflicto de intereses. *Apoyo en el registro, recepcion y archivado de las declaraciones patrimoniales del
personal de nuevo ingreso contratado para |as de actividades correspondientes al proceso electoral local ordinario 2023|
2024. «Coadyuvar en la intervencion en los procesos de entregay recepcion de los servidores publicos del instituto de
mandos medios y superiores y demas servidores que por naturaleza e importancia de sus funciones deban realizar el
acto de entrega y recepcién por haber manejado recursos o haber tenido personal a su cargo. slas que sean
encomendadas en apoyo a las coordinaciones de la Contraloria General.

e Capacidad profesional con madurez de
juicio necesaria para evaluary juzgar los actos
u omisiones determinadas en las revisiones a|
efectuar. ¢ Nociones de los organismos,
programas,  actividades y  funciones
gubernamentales. *  Habilidad  paral
comunicarse con claridad y eficacia, tanto en
forma oral como escrita. ¢ Capacidad de|
analisis de datos. e Iniciativa, compromiso,
actitud de servicio, discrecion, lealtad. e
Experiencia en la utilizacion de la paqueteria
office.
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

CONTRALORIA GENERAL
No| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES

e Capacidad de andlisis. ¢ Comprension de

* Coadyuvar en la elaboracion de acuerdos, oficios, constancias, actas de entrevista, asi como en la tramitacién de . .
lectura. e« Facilidad de redaccion.

oficios, andlisis documental y todas aquellas acciones necesarias para la integracion de expedientes, iniciados en los L, i .
. . s ) Interpretacion normativa. * Conocimientos|
afios 2021, 2022 y 2023. « Elaborar proyectos de recursos legales propios de |a autoridad investigadora. i i o
. ) . ., ) " en metodologia de la investigacion, con
Fior . ; * Auxiliar en el desarrollo de diligencias para la debida integracion de expediente de presunta responsabilidad| . R
Técnico Licenciado en . K . L , K . L, . L. habilidades para trabajar en equipo,
il . . administrativa, aplicando las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion que observen las mejores practicas. ¢ . ) )
Administrativo [Derecho . i A o . . resolucion de  conflictos,  confianza,
Mantener actualizado el registro de los expedientes de presunta responsabilidad administrativa en el libro de control . ) ,
. L . . . . i L L flexibilidad y tolerancia al estrés. e
de investigaciones. * Ejecutar notificaciones en diversos domicilios ubicados en los distintos municipios que componen| _. < o .
) o . X i Discrecion, responsabilidad y compromiso.
el estado de tabasco, previstas en la tramitacion de un estimado de 1186 expedientes. ¢ Y las demés que le sean . L ,
Experiencia en la utilizacion de la Encmﬁm:J

encomendadas. .
office

* Capacidad de analisis. * Experiencia en
proyeccion de resoluciones. ¢ Habilidad en

* Coadyuvar en |a elaboracion de acuerdos, oficios y constancias. L o ) 5
o 1 . o . . . el control administracion de la informacion

* Colaborar en el desarrollo de audiencias dentro de los procedimientos de responsabilidad administrativa. *Ejecutar T D
. . ) . o . documental. ¢ Experiencia en la utilizacién

. ; ; notificaciones. ¢ Elaborar proyectos de resoluciones, de informes previo y justificados en materia de amparos y de : ) .

Técnico Licenciado en K . 5 » . ) . |de la paqueteria office. * Tolerancia a la
1 o= . recursos legales diversos. * Contestacion de demandas en materia de responsabilidades administrativas. ¢ archivo ., ) . ]
Administrativo [Derecho presion. ¢ Trabajo en equipo y actitud de

documental. - oi - bilidad
i o . o L, servicio. ¢ Discrecion, responsabilida
* Andlisis de normatividad vigente. * Desarrollo de proyectos de normatividad interna. * Colaboracién legal con las ; - i . :<
compromiso. ¢ Experiencia en la utilizacion}j

areas de la contraloria. Y las demads que le sean encomendadas. L
de la paqueteria office

* Manejo de equipo bésico de oficina.

Estudios » . L, ) L, Habilidad en el control administracion de lafj
" *Recepcion, captura y archivo de documentacion. ¢ Entrega de correspondencia. *Escaneo de documentacion. s|. i L
Profesionales, informacion documental. ¢ Experiencia en la

Glosado de expedientes administrativos.  Coadyuvar en la integracién y elaboracién de informes.  Foliado, sellado,| .. . e
Carrera Trunca, L L N X . . .. |utilizacion de la paqueteria office.
. .. cancelado de documentacion diversa para su certificacion. ¢ Registro de informacion en los libros de control de inicios . ., ) .
Estudios Técnicos . . ) L, . . ) ) * Tolerancia a la presion. ¢ Trabajo en equipo|
., |de expedientes administrativos. ¢ Traslado de personal para la realizacién de diversas diligencias relacionados con K = ) :
o Educaciéon Media y actitud de servicio. * Manejo de vehiculo

expedientes administrativos. * Las que le sean encomendadas en la coordinacién. . L . o
Superior estandar y automdtico. e Discrecion,

responsabilidad y compromiso.

1 | Auxiliar De Area

m
|
N

LIC. GABRIELA TELLO MAGLIONI
ORA GENERAL
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

JUNTAS DISTRITALES
No| CATEGORIA |PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Presidir la Junta Electoral Distrital y el Consejo Electoral Distrital. Coordinar las Vocalias a su cargo y distribuir]
entre ellas los asuntos de su competencia. *Someter a consideracion del Consejo Electoral Distrital los asuntos
Licenciatura. Con 5(que le competen. ¢Ordenar a la o el Vocal Secretario que expida las certificaciones que soliciten los partidos|Conocimientos en asuntos juridicos, en|
21 VOCAL afios de|politicos o candidatos. eProveer a las Vocalias de los elementos necesarios para el cumplimiento de sus tareas.|materia de lo contencioso electoral;
EJECUTIVO antigiiedad eLlevar la estadistica de las Elecciones Distritales y Municipales. *Ejecutar los Programas de Organizacién y|administracién y control de recursos
Titulado. Educacion Civica, paridad de género y el respeto de los derechos humanos de las mujeres en el &mbito politico y|humanos, financieros y materiales.
electoral. eInformar a la Secretaria Ejecutiva del Instituto Estatal sobre el desarrollo de sus actividades, y eLas
demads que le sefiale la Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco.
Licenciatura. Con 5 Conocimientos en asuntos juridicos, en|
27 VOCAL afios de|eAuxiliar al Vocal Ejecutivo en tareas administrativas de la Junta, tramitar y sustanciar los recursos que sean|materia de lo contencioso electoral;
SECRETARIO |antigiiedad interpuestos. *Expedir las certificaciones que soliciten los partidos politicos o candidatos. administracion y control de recursos,
Titulado. humanos, financieros y materiales.
Licenciatura. Con 5|eSuplir al Vocal Secretario en su funcién en el caso en el que éste deba suplir al Presidente en aquellos caso de|Conocimientos en asuntos juridicos, m:r
27 VOCAL DE afos de|ausencia temporal o de fuerza mayor. *Mantenerse en constante contacto con el personal encargado de|materia de lo contencioso electoral;
ORGANIZACION |antigiiedad proporcionar las capacitaciones a los vocales y consejeros. *Auxiliar al Vocal Ejecutivo en la ejecucién del los|administracién y control de recursos
Titulado. Programas de Organizacién y Educacion Civica. humanos, financieros y materiales.
¢ Conocimientos en computacién, manejo
Educacién Media * Coadyuvar en las tareas administrativas, para asegurar que las actividades n_‘m la Junta m_m.nﬁoqm_ Distrital se|de Office. ¢ Conocimientos en materia
Sopetior cumplan en tiempo y forma. ¢ Apoyar en las actividades de la Vocalia de Organizacién Electoral:|electoral. ¢ Argumentacion oral y escrita. o
) acompafiamiento de casilla; en recepcién de documentacion y material electoral; asi como en la sesién especial|Responsabilidad en el manejo de
21 AUXILIAR (Bachillerato). ¢ 6 , e s ws o PO | ) ) )
i de cémputo y Jornada Electoral.  Elaborar y recibir la correspondencia dirigida a la Junta Electoral Distrital. e|informacién. s Actitud de servicio,
(Preférerite). Atender la comunicacion telefénica. ¢ Archivar y registrar la documentacién recibida. ¢ Elaborar, en su caso, un|proactivo, tolerancia, trabajo en equipo.
informe de las actividades realizadas. « Las demds que le encomiende el Titular de la Junta Electoral Distrital.  |Disponibilidad de tiempo. ¢ Conducir
vehiculo estdndar (indispensable).
¢ Integraciéon a equipos de trabajoe
¢ Mantener limpia el drea que se le asigne.s Responsabilizarse del uso material de limpieza asignado.e Las Cumplimiertn de abjetives= Uso eticents
21 INTENDENTE  [Educacion Basica c ) . . del tiempoe Integridade Responsa ade
demds que se le encomiende su superior inmediato. . L L
Actitud  de  servicioe  Proactividade
Confiabilidade Tolerancia
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

JUNTAS DISTRITALES
No/ CATEGORIA (PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES

* Llevar a cabo la vigilancia de los inmuebles del Instituto, identificando situaciones anormales para evitar dafios
al personal o a los bienes materiales del instituto.s Reportar a su superior inmediato incidentes referentes a
robos al personal, robos a la institucion o agresiones.s Apoyar con labores de vigilancia y control de ingreso de
Edicicion  Media visitantes, empleados y proveedores, en los eventos del instituto.e Custodiar los accesos a las instalaciones del
21 VIGILANTE Superior instituto verificando la identificacion de los trabajadores del mismo, registrando a los visitantes y verificando la

entrada y salida de materiales de acuerdo a su protocolo de seguridad. Llevar a cabo, vigilancia por medio de la
observacion de los sistemas de circuito cerrado de television, sistema de alerta sismica, sistema de deteccion de
incendios y proceder de acuerdo a las circunstanciase Elaborar informes, oficios, notas informativas y partes de

novedades. X M
N ,

¢ Facilidad de palabrae Capacidad %r
observacione Identificacion de riesgose
Trabajo  bajo  presiéne  Honradez,
perseverancia® Disciplinas Compromisoe
Actitud de servicio

LIC. JORGE ALBE ZAVALA FRIAS
SECRETA JECUTIVO
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E INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO

CIUDADANA DE TABASCO

4.2 PRESUPUESTO

El costo del proyecto asciende a la cantidad de $174,394,314.44 (ciento setenta y cuatro
millones trescientos noventa y cuatro mil trescientos catorce pesos 44/100 M.N.)

comprendiendo los meses de enero a agosto de 2024.

. CATEGORIA : | AUTORIZADAS
TECNICO ADMINISTRATIVO 6
TECNICO 22
TECNICO "A" 38
AUDITOR 9
PROYECTISTA 36
AUXILIAR DE COORDINADOR 50
AUXILIAR DE PROYECTO 239
CHOFER EJECUTIVO 3
FOTOCOPISTA 2
AUXILIAR DE AREA 58
AUXILIAR 28
AUXILIAR B 365
SUPERVISORES ELECTORALES LOCALES 21
CAPACITADOR ASISTENTE ELECTORAL 816
VOCAL DE ORGANIZACION 21
VOCAL EJECUTIVO 21
VOCAL SECRETARIO 21
VIGILANTE 21 \
INTENDENTE 21 i
i Total general ML 1798 y4.




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

5. CONTROL

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

Direccién de Administracion a través de la Coordinacion de Recursos Humanos.
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Titular de la Unidad de Planegcion y Secretario fjecutivo “Consejera Presidenta
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Diciembre 2023.
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