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CIUDADANA DE TABASCO
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ACUERDO QUE, A PROPUESTA DE LA SECRETARIA EJECUTIVA, EMITE LA JUNTA
ESTATAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO, POR EL QUE SE APRUEBA EL PROGRAMA DE
CONTRATACION DEL PERSONAL EVENTUAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE
LAS ACTIVIDADES EN EL DESARROLLO DEL PROCESO ELECTORAL LOCAL
ORDINARIO 2023-2024.

Glosario. Para efectos del presente acuerdo, se entenderd por:

Consejo Estatal del Instituto
Consejo Estatal: | Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco.

Constitucion  Politica de los

Constitucion Federal:
: Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado

Constitucion Local:
Libre y Soberano de Tabasco.

Instituto Electoral y de
Instituto Electoral: | Participacion Civdadana de
Tabasco.

Junta Estatal  Ejecutiva  del

Junta Ejecutiva: Instituto Electoral y de
j "| Parficipacién  Ciudadana  de
Tabasco.

Ley Electoral y de Partidos

Ley Electoral:
ey HeCIorat | politicos del Estado de Tabasco.
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1 Antecedentes

Devoluciéon de percepciones salariales

El 1 de julio de 2017, en sesidn especial, la Consejera Electoral Rosselvy del
Carmen Dominguez Arévalo y el Consejero Electoral Victor Humberto Mejia
Naranjo, solicitaron el ajuste de las percepciones en virtud del cargo que
desempeian, en términos de lo que establece el articulo 9, apartado “C",
fraccion lll de la Constitucion Local. En ese sentido, a partir de esa fecha,
han hecho la devolucidn de diversas canfidades.

Por su parte, el Consejero Electoral Viadimir Herndndez Venegas solicitd que
su percepcidn salarial se ajustara al fabulador de sueldos y salarios 2020; no
obstante, ante la imposibilidad de realizar el ajuste, mediante oficios
006/2021 y 008/2021, hizo devolucion de la diferencia salarial derivada de la
aplicacion del tabulador de sueldos y salarios 2021.

De lo anterior, al cierre al 31 de enero de 2023, se cuenta con un disponible
de $401,476.85 (cuatrocientos un mil cuatrocientos setenta y seis pesos
85/100 m.n.), de acuerdo a la informacién proporcionada por la Direccion
de Administracion.

Reglamento de Sesiones de la Junta Estatal

El 22 de julio de 2022, el Consejo Estatal emitié el acuerdo CE/2022/21 y con
ello aprobd el Reglamento de Sesiones de la Junta Estatal, el cual es de
observancia obligatoria para las personas servidoras publicos del Instituto
Electoral y tiene por objeto establecer las reglas que regulen la celebracién
y el desarrollo de las sesiones de dicho érgano central y las atribuciones y
facultades de sus infegrantes en [as mismas.

Anteproyecto de egresos del Instituto Electoral

El 15 de septiembre del 2022, mediante acuerdo CE/2022/028, el Consejo
Estatal aprobd el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto
Electoral para el ejercicio 2023, con un gasto fotal previsto por la cantidad
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de $300'336,811.20 (trescientos millones frescientos treinta y seis mil
ochocientos once 20/100 moneda nacional) conformado por los siguientes
rubros:

Gasto
Descripcion Gasto corriente electoral

1000 | Servicios ponoles $126'267,94231 | $28'112954.54 |  $154'380,896.85
2000 | Materiales y suministros $9'748,69293 | $5'779,626.79 $15'528,319.72
3000 | Servicios generdles $30'190,820.56 | $15'498,261.87 $45'689,082.43
4000 | Financiamiento a parfidos poliicos $56'937,891.33 - $56'937,891.33
5000 | Equipomiento $712117.00 | $26'172,903.87 $26'885,020.87
8000 | Parficipaciones y aportaciones . $915,400.00 $915,600.00

Gastofotal | $223'857,464.13 | S76'479.347.07 | $300'334,811.20

1.4 Aprobaciéon del Presupuesto Anual correspondiente al ejercicio 2023
El 28 de diciembre de 2022, se publicd en el Suplemento "I" al Peridédico
Oficial del Estado nUmero 8380, el decreto 086 relativo al Presupuesto Anual
de Egresos aprobado por el H. Congreso del Estado de Tabasco,
correspondiente al ejercicio 2023, el cual contiene entre otros aspectos, la

-
politica de gasto de los érganos autdbnomos. QQ<

1.5 Presupuesto del Instituto Electoral correspondiente al ejercicio 2023
De conformidad con el Presupuesto antes mencionado, el H. Congreso del
Estado, para el ejercicio 2023 asignd al Instituto Electoral recursos por la
cantidad de $200'852,999.00 (doscientos millones ochocientos cincuenta y
dos mil novecientos noventa y nueve pesos 00/100), cantidad que incluye
el gasto previsto para el financiamiento publico de los partidos politicos con
derecho a éstfe.
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Recalendarizaciéon improcedente

El 11 de mayo de la presente anualidad, el Secretario de Finanzas mediante
oficio SF/NP0282/2023 determind la improcedencia de la solicitud de
adecuacion  presupuestal  solicitada por la  Consejera Presidenta,
estableciendo que, el Instituto Electoral deberd sujetarse al calendario
autorizado por el H. Congreso del Estado de Tabasco, de conformidad con
los articulos 8, 18 y 57 del Presupuesto General de Egresos para el Ejercicio
Fiscal 2023, publicado mediante decreto 086 en el suplemento | al Periddico
Oficial del Estado nUmero 8001 del 28 de diciembre de 2022.

2 Considerando

Fines del Instituto Electoral

Que, los articulos 9, apartado C, fraccion |, de la Constitucién Local; 3
numeral 3, 100y 102, de la Ley Electoral, establecen que, el Instituto Electoral
es el organismo publico local de cardcter permanente, auténomo en su
funcionamiento, independiente en sus decisiones y profesional en su
desempeno, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios que se
rige por los principios de certeza, legalidad, independencia, inclusion,
imparcialidad, mdxima publicidad, fransparencia, rendicién de cuentas,
objetividad, paridad, interculturalidad, y las realizardn con perspectiva de
género y enfoque de derechos humanos.

Por su parte, el articulo 101, de la Ley Electoral, establece como finalidades
del Instituto Electoral las siguientes: contribuir al desarrollo de la vida pUblica
y democrdtica en el Estado de Tabasco; preservar el fortalecimiento del
régimen de partidos politicos; asegurar a las ciudadanas y ciudadanos el
ejercicio de sus derechos politicos electorales y vigilar el cumplimiento de
sus obligaciones; garantizar la celebracion periddica y pacifica de las
elecciones para renovar a los integrantes de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y los ayuntamientos del Estado; velar por la autenficidad vy
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efectividad del voto; llevar a cabo la promocién del voto y coadyuvar en
la difusion de la educacidn civica y de la cultura democrdtica; garantizar
la paridad de género vy el respeto de los derechos humanos de las mujeres
en el dmbito politico y electoral; y, organizar o coadyuvar a la realizacion
de los ejercicios de consultas populares y demds formas de participacion
ciudadana, de conformidad con lo que dispongan las leyes.

2.2 Organos Centrales del Instituto Electoral
Que, el arficulo 105, de la Ley Electoral, seiala que, son érganos centrales
del Instituto Electoral los siguientes: |. Consejo Estatal; Il. Presidencia del
Consejo Estatal; lll. Junta Ejecutiva; IV. Secretaria Ejecutiva, y V. Organo
Técnico de Fiscalizacion.

2.3 Organo Superior de Direccién del Instituto Electoral
Que, de acuerdo con lo estipulado en el articulo 106, de la Ley Electoral, el
Consejo Estatal es el Organo Superior de Direccidn, responsable de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia
electoral, asi como de velar porque los principios de certeza, legalidad,
independencia, mdaxima publicidad, imparcialidad, objetividad y paridad
de género, guien todas las actividades del Instituto Electoral.

2.4 Integracién del Organo de Direccién Superior
Que, de conformidad con los articulos 99, de la Ley General y 107, numeral
1, de la Ley Electoral, el Consejo Estatal se integrard por una Consejera o un
Consejero Presidente y seis consejeras y consejeros electorales, con voz y
voto; la Secretaria o el Secretario Ejecutivo y una o un representante por
cada partido politico con registro nacional o estatal, quienes concurrirdn a
las sesiones sélo con derecho a voz.

2.5 Autonomia presupuestaria del Instituto Electoral

Que, el articulo 6 de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
del Estado de Tabasco y sus Municipios, sostiene que la autonomia
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presupuestaria otorgada a los dérganos autébnomos a fravés de la
Constitucion Local comprende:

“ad) La aprobaciéon de su proyecto de presupuesto y su remision a la
Secretaria de Finanzas para su integracién al proyecto de Presupuesto de
Egresos, observando los criterios de politica econdmica y demds
disposiciones aplicables;

b) Ejercer su presupuesto observando lo dispuesto en dicha Ley, sin
sujetarse a las disposiciones generales emitidas por la Secretaria y la
Contraloria, el cual deberd realizarse con base en los principios de eficiencia,
eficacia y transparencia y estardn sujetos a la normatividad, la evaluacion y
el control de los érganos correspondientes;

c) La autorizacién de las adecuaciones a sus presupuestos sin requerir |a
aprobacion de la Secretaria de Finanzas, observando las disposiciones de
dicha Ley;

d) La redlizacién de sus pagos a través de sus respectivas tesorerias o sus
equivalentes;

e) La determinacién de los ajustes que correspondan en sus presupuestos
en caso de disminucidon de ingresos, observando, en lo conducente, lo
dispuesto en el articulo 18 de la Ley mencionada; y

dicha Ley, asi como enviarlos a la Secretaria de Finanzas para su integracion

2
f) Uevar la contabilidad y elaborar sus informes conforme a lo previsto en QQK
a los informes trimestrales y a la Cuenta PUblica.”

2.6 Integracién de la Junta Ejecutiva

Que, el articulo 118, numeral 1, de la Ley Electoral, establece que la Junta
Ejecutiva serd presidida por la Presidencia del Consejo y se integrard con las
personas fitulares de la Secretaria Ejecutiva, las Direcciones de
Organizacién Electoral y Educacion Civica, y, de Administracion.

Asimismo, el numeral 2, del arficulo mencionado establece que, las o los
titulares del Organo Técnico de Fiscalizaciéon y de la Contraloria General
podrdn participar en las sesiones de la Junta Ejecutiva, a convocatoria de
la Presidencia del Consejo.
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2.7 Atribuciones de la Junta Ejecutiva
Que, el numeral 1, del articulo 119, de la Ley Electoral, sefala que, la Junta
Ejecutiva se reunird por lo menos una vez al mes y ejercerd las atribuciones
siguientes:

“l. Proponer al Consejo Estatal las politicas generales y los programas del
Instituto Estatal;

Il. Fijar los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y
programas generales del Instituto Estatal;

IIl. Revisar el cumplimiento de los frabajos relativos alos productos electorales
gue habrd de aportar el Registro Federal de Electores para el Proceso Local,
conforme al convenio y documentos técnicos celebrados con el Instituto
Nacional Electoral;

IV. Vigilar el cumplimiento de las normas aplicables a los Partidos Politicos, las
agrupaciones politicas y candidatos;

V. Supervisar el cumplimiento de los programas y actividades de las
Direcciones del Instituto Estatal;

VI. Nombrar a los miembros de las Juntas Electorales Distritales, a propuesta
de su Presidenta o Presidente, y supervisar el cumplimiento de sus
actividades; asi como aprobar, conforme al presupuesto auforizado, la
estructura de las vocdalias de acuerdo con las necesidades del proceso
electoral;

VIIl. Nombrar, en su caso, a la o el funcionario que acudird a las sesiones de
la Comisién Local de Vigilancia del Registro Federal de Electores, con
facultades de enlace con el Instituto Nacional Electoral, de conformidad
con el convenio respectivo que se suscriba;

VIIl. Conocer de los informes de la Contraloria General respecto de los
expedientes relativos a las faltas administrativas y, en su caso, sobre
imposiciéon de sanciones a las personas servidoras publicas del Insfituto
Estatal;
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[X. Formular los estudios y, en su caso, los proyectos de convenio que deban
suscribirse entre el Instituto Estatal con el Instituto Nacional Electoral;

X. Presentar a consideracion del Consejo Estatal el proyecto de dictamen de
pérdida de registro de algun Partido Politico Local o agrupacion politica
local, que se encuentren en cualquiera de los supuestos establecidos en esta
Ley;

Xl. Resolver, en el dmbito de su competencia, los medios de impugnacion en
contra de los actos o resoluciones de la Secretaria Ejecutiva y de las Juntas
Distritales del Instituto Estatal, en los términos establecidos en la ley de la
materia;

Xll. Integrar los expedientes relativos a las faltas administrativas en materia
electoraly, en su caso, proponer las sanciones, en los términos que establece
esta Ley, y

Xlll. Las demds que le encomiende esta Ley, el Consejo Estatal y el Consejero
Presidente”.

Ademds, en términos del articulo 4, numerales 2 y 3 del Reglaomento de
Sesiones de la Junta Estatal Ejecutfiva del Instituto Electoral y de
Participacién Ciudadana de Tabasco, la Junta Estatal, es el érgano
encargado de velar por el buen desempefno y el funcionamiento
administrativo del Instituto, asi como de supervisar la administracion de los
recursos financieros, humanos y mafteriales de este, teniendo las
atribuciones asignadas y establecidas en la Ley Electoral, aquellas que le
establezcan los acuerdos y las demds disposiciones que emita el Consejo
Estatal.

2.8 Administracién del Instituto Electoral
Que, el arficulo 117, numeral 1 de la Ley Electoral, establece que, entre
otras, la Secretaria Ejecutiva, tiene la atribucién de coordinar la Junta
General, conducir la administracion y supervisar el desarrollo adecuado de
las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral.
Conforme a lo anterior, corresponde a la Secretaria Ejecutiva, proveer a los
érganos del Instituto Electoral de los elementos primordiales para el
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cumplimiento de sus funciones, en términos de lo que refiere el arficulo 117,
numeral 2, fracciéon XVl de la Ley Electoral.

2.9 Administracién de los recursos financieros y materiales del Instituto Electoral
Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 122, numeral 1, fraccién |, de la
Ley Electoral, corresponde a la Direccidén Ejecutiva de Administracion
aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los
recursos financieros y materiales del Instituto Estatal, previo acuerdo de la
Junta Estatal Ejecutiva.

2.10 Asignacién presupuestal en materia de servicios personales
Que, de conformidad con el articulo 30, fraccién Il de la Ley de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios, en
el proyecto de presupuesto de egresos se deberd presentar en una seccion
especifica las erogaciones correspondientes al gasto en servicios
personales, el cual comprende las remuneraciones de los servidores
publicos desglosando las percepciones ordinarias y extraordinarias, e
incluyendo las erogaciones a cargo de los ejecutores de gasto por
concepto de obligaciones de cardcter fiscal y de seguridad social
inherentes a dichas remuneraciones, y las previsiones salariales y
econdmicas para cubrir los incrementos salariales, la creacién de plazas y O
ofras medidas econdmicas de indole laboral. Estas previsiones serdn QX
incluidas en un capitulo especifico del presupuesto de egresos. Una vez
aprobada la asignacion global de servicios personales en el presupuesto de
egresos, ésta no podrd incrementarse.
En ese sentido, el Consejo Estatal en la formulacién del anteproyecto de
egresos para el ejercicio 2023, establecié un total de 173 plazas con
categoria de confianza, acorde a la planilla de personal que corresponde
actualmente al Instituto Electoral, las cuales corresponden con al analitico
sefalado en el presupuesto de egresos para dicho ejercicio aprobado por
el Congreso Local.
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2.11 Planeacién en materia de capital humano

Que, de conformidad con el numeral 3.1. del Manual de normas
presupuestarias y administrativas para el control del ejercicio presupuestal
del Instituto Electoral y de Participaciéon Ciudadana de Tabasco, la
Direccion Ejecutiva de Administracion a través de la Coordinacion de
Recursos Humanos deberd desarrollar, conforme a sus particularidades y a
lo que disponga el Estatuto, condiciones, caracteristicas y disponibilidad
presupuestaria, el proceso de planeacién de recursos humanos que incluya
como minimo, el andlisis sobre la necesidad de personal y su disponibilidad,
tanto en el aspecto numérico como en el concermiente a los
conocimientos, habilidades, aptitudes y en su caso, actitudes que las y los
servidores puUblicos deben poseer para el desempefio de sus funciones.

2.12 Adecuaciones presupuestarias
Que, el articulo 2, fracciéon Il de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios, define a las
adecuaciones presupuestarias como aquellas modificaciones a las
estructuras: funcional programdtica, administrativa y econdmica, a los
calendarios de presupuesto y las ampliaciones y reducciones al
presupuesto de egresos o a los flujos de efectivo correspondientes, siempre
que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a
cargo de los ejecutores de gasto.
Asimismo, el articulo 55 de la Ley en cita, dispone que, los érganos
auténomos, a través de sus respectivas unidades de administracion, podrdn
autorizar adecuaciones a sus respectivos presupuestos siempre que
permitan un mejor cumplimiento de los objetfivos de los programas a su
cargo y deberdn emitir las normas aplicables.
Acorde a lo anterior, el numeral 2.2. del Manual de Normas Presupuestarias
y Administrativas para el Ejercicio Presupuestal del Instituto Electoral y de
Participacién Ciudadana de Tabasco, los recursos presupuestarios
autorizados no ejercidos, podrdn ser sujetos de adecuaciones
presupuestales para lograr el cumplimiento de las actividades
instifucionales.
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Asimismo, en términos del numeral 2.2.2. del Manual en cita, los
adecuaciones entre partidas procederdn si son solicitados por la Direccidn
de Administracién, con el visto bueno de la Unidad Técnica de Planeacion
y autorizados por la Secretaria Ejecutiva, identificdndose plenamente el
monto, partida de origen y destino de |os recursos.

2.13 Programa para la contratacién de personal
Que, el 27 de septiembre de la presente anualidad, la Unidad Técnica de
Planeacidon mediante oficio SE/UTP/084/2023 remiti®é a la Secretaria
Ejecutiva, el programa de confratacion del personal eventual para el
fortalecimiento de las actividades en el desarrollo del proceso electoral
local ordinario 2023-2024, el cual tiene como propdsito promover la
organizacién y colaboracion entre las unidades administrativas, ya que su
ejecucion fomenta la definicion real de las funciones de cada drea vy el
adecuado desempeno de sus funciones, evitando la sobrecarga de frabajo
y el retraso en las actividades programadas.

El programa mencionado, procura proporcionar resultados eficientes a
través del flujo oportuno de informacidon y documentacion entre las
unidades administrativas, logrando con ello que las actividades se realicen
de manera eficiente durante el periodo comprendido del 01 de octubre al
31 de diciembre de 2023, salvo que los recursos asignados sean insuficientes
para cumplir con el periodo senalado.

Para tal fin fue necesario realizar un andlisis de las unidades que carecen de
personal y cuyas actividades necesitan ser reforzadas y apoyadas con
suficiencia presupuestal, de ahi que se requiera para la eficiencia
administrativa un total de 222 personas que serdn distribuidas en las
siguientes areas:
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Unidad Administrativa Nuy: de
Personal
Presidencia 16
Consejeria Electoral 12
Secretaria Ejecutiva 38
Direccidn de Administracién 55
Direccidn de Organizacién Electoral y Educacion Civica 27
Organo Técnico de Fiscalizacion 6
Contraloria General 5
Juntas Distritales 63
Total general 222

Cabe mencionar que, la contratacién de personal es Unicamente para
funciones ordinarias del Instituto, por lo que no se vinculan con la
organizacién del proceso electoral, sino que estdn destinadas a fortalecer
las dreas administrativas y a cumplir oportunamente los objetivos de cada
una de estas.

Respecto al pago de las prestaciones que derivan de la confrataciéon
eventual, este Instituto considerd que dicha obligacidon podria solventarse
con las economias obtenidas en el ejercicio fiscal.

Sobre la base de las consideraciones senaladas, esta Junta Estatal emite el
siguiente:

3 ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el programa de contrataciéon del personal eventual para
el fortalecimiento de las actividades en el desarrollo del proceso electoral local
ordinario 2023-2024, mismo que se anexa al presente acuerdo, el cual tendrd
efectos a partir del 01 de octubre hasta el 31 de diciembre del afo en curso.
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SEGUNDO. Se instruye a la Direccidn Ejecutiva de Administracion realice los
trdmites administrativos correspondientes para la contrataciéon del personal
eventual.

El presente acuerdo fue aprobado en sesion extraordinaria efectuada el 29 de
septiembre del afio dos mil veintitrés, por votacion undnime de la y los
integrantes de la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco: Lic. Javier Garcia Rodriguez, Director Ejecutivo de
Administracion; Lic. Rigoberto de la O Gallegos, Encargado de Despacho de la
Direcciéon Ejecutiva de Organizacion Electoral y Educacion Civica, Lic. Jorge
Alberto Zavala Frias, Secretario Ejecutivo y Mira. Elizabeth Nava Gutiérrez,
Presidenta de la Junta Estatal Ejecutiva.

AT
\ % “JUNTA ESTAT

TRA. ELIZABETH NAVA GUTIERREZ /JIORGE ALBERTO ZAVALA FRIAS

2 EJECUTIVA*
CONSEJERA PRESIDENTA SECR EJECUTIVO
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

1. ANTECEDENTES

Conforme lo establece el capitulo |, articulo 9 apartado C de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco, la organizacion 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 integracion 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 gjercicio 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 Participacion 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. 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 N

actividades programadas en su plan de trabajo.

-
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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 dedicacion 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 Fiscalizacién) y Unidades )
Administrativas requieren personal en las areas que los conforman, necesarias para coadyuvar,
supervisar y dar cumplimiento a las diversas acciones encomendadas por la Ley Electoral y de

Partidos Politicos del Estado de Tabasco.
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De conformidad con lo dispuesto con el articulo 129 numeral | de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos de Tabasco, los Consejos Electorales Distritales iniciaran sus sesiones durante la
segunda semana del mes de diciembre del afio previo al de la eleccion ordinaria, por lo que se
requiere de personal eventual que contribuya a la instalaciéon y puesta en marcha de las Juntas

Distritales.

4. DESARROLLO DEL PROYECTO

Con el propésito de proveer a las diversas Unidades Administrativas del Instituto, de recursos !\
humanos necesarios para la organizaciéon y desarrollo del proceso electoral local ordinario
2023-2024, se realizo el analisis 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 octubre al 31 de diciembre del afo actual; N

las actividades que habran de realizarse seran de caracter administrativo, en algunos casos se

requiere personal operativo para el mantenimiento de las instalaciones del Instituto, asi como
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para la adecuacion de espacios que serviran de sedes para las Juntas Electorales Distritales

con motivo del Proceso Electoral Local Ordinario 2023-2024.

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

por unidad administrativa fueron las siguientes:

0.
UNIDAD ADMINISTRATIVA ::%Uﬂit
PRESIDENCIA 16
CONSEJERIA ELECTORAL 12
SECRETARIA EJECUTIVA 38
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION 55
DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA 27
ORGANO TECNICO DE FISCALIZACION 6
CONTRALORIA GENERAL
JUNTAS ELECTORALES DISTRITALES 63
TOTAL GENERAL | 222
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Con la finalidad de contar con la documentacién que acredite el presente proyecto, se solicitd
a cada area realizar de manera especifica los perfiles de puestos del personal que llevara a
cabo las acciones y actividades un proyecto con sus necesidades, objetivo y requerimientos,

mismo que complementa el presente proyecto.

4.1 REQUERIMIENTOS

Para la ejecucion del presente proyecto se requieren 222 personas contratadas de manera ”Q
eventual. En el mes de octubre se requieren 152 personas derivado del incremento en las
actividades administrativas para la busqueda de espacios destinados para las Juntas Distritales y
el acondicionamiento de los mismos; en el mes de noviembre se adicionan 7 personas por
iIncorporacion de actividades propias del proceso electoral local ordinario 2023-2024,
especificamente en la Coordinacion de lo Contencioso Electoral y en la Coordinacion de
Prerrogativas y Partidos Politicos; en el mes de diciembre se integran 63 personas que fungiran N
como Vocal Ejecutivo, Vocal Secretario y Vocal de Organizacion Electoral y Educacion Civica
distribuidos en las 21 Juntas Electorales Distritales. El personal eventual requerido se encontrara

asignado en las siguientes unidades administrativas:
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NUM DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA PERSONAL TOTAL UA
Presidencia 4
Coordinacion de asesores. 1
Logistica 1 16
Unidad Técnica de Igualdad de Género y No discriminacion 2
Unidad de Comunicacién Social 7
Unidad de Transparencia 1
Consejerias Electorales 12 12
Secretaria Ejecutiva 5
Unidad Técnica de Planeacion 4
Unidad de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion 15
Coordinacién de Vinculacién con el INE 1
Coordinacidén de Informaciéon y Documentacion 2 38
Coordinacién de Actas, Acuerdos y Captura 2
Coordinacién de lo Contencioso Electoral 6
Coordinacién de Oficialia Electoral 2
Direccién Juridica. 1
Direccidn Ejecutiva de Administracion 4
Subdirecciéon Administrativa. 4
Coordinacion de Recursos Humanos. 4
Coordinacién de Recursos Financieros. 6 55
Coordinacion Operativa de Recursos Materiales y Servicios. 7
Coordinacién de Almacén 6
Coordinacion de Servicios Generales 24
Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Educacidn Civica 7
Coordinacion de Organizacion Electoral 9
Coordinacién de Participacion Ciudadana 3 27
Coordinacidn de Prerrogativas y Partidos Politicos 6
Coordinacion de Educacion Civica 2
Organo Técnico de Fiscalizacion 6 6
Contraloria General 5 5
Juntas Electorales Distritales. 63 63
Total 222 222
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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 Q
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.

b
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camino).

PRESIDENCIA I
NO.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES I
*Dar seguimiento de las actualizaciones de programas asignados por la Presidencia. #Participar en la integracion . ; 3
. ,g p g _ e P . . o 'pa integracion’y *Mangejo de paqueteria office,
: seguimiento de los procesos en los proyectos indicados por la Presidencia. *Revisién de manuales de procesos y L .
Estudios en : 2 ; ) . : conocimientos en  materia  electoral.
. . |normas, que seran propuestos al Consejo Estatal para su aprobacidn. sTrdmites administrativos (solicitud de i - A :
Educacién media . ) o . . i o =Trabajo bajo presién, organizacion, trabajo|
1 TECNICO : combustible, comprobacion de vidticos y gastos de camino, etc.). *Revision de formato y ortografia de oficios, ) . . —
superior 0 : - ; 3 ) 3 ) - en equipo, capacidad de analisis. #Iniciativa,
. resoluciones, acuerdos, informes etc. de la Presidencia. *Realizacién de notas y tarjetas informativas de temas de o : A i
profesional. ) ) ' o . . . oo . creatividad, discrecién, responsabilidad y
interés de la Presidencia.#Recibir correspondencias que lleguen a la Presidencia. sRealizacién de oficios y entrega lealtad
de correspondencia de la Presidencia a las diferentes direcciones ejecutivas, coordinaciones y unidades. ’
Estudios en
educacion media = . ) : "
S BaHEH G sInterprete de lenguaje de sefias mexicana en las sesiones del Consejo Estatal, Comisiones permanentes y
o 2 temporales del IEPC Tabasco. #Interprete de lenguaje de sefias mexicana en eventos institucionales. #Personal de . o .
. wxn  |Profesional; : ; : . s : * Empatia. *Comunicacién asertiva.
1 TECNICO "A s apoyo en la recepcidn de la Presidencia (atencion a visitantes y llamadas telefénicas). sPersonal de apoyo en la eRelaciones internersonales
certifi(;aciones organizacién del archivo documental de la Presidencia. ¢Personal de apoyo en la entrega de correspondencia de la P ’
. " |Presidencia a las diferentes direcciones ejecutivas, coordinaciones y unidades.
diplomados
constancias.
*Personal de apoyo en la recepcion de correspondencia y documentacion de la Presidencia. Personal de apoyo en
Estuidios ar la realizacidn de oficios, memorandums y entrega de correspondencia de la Presidencia a las diferentes direcciones
AUXILIAR DE  |educacién media ejecutivas, coordinaciones y unidades. eTramites administrativos (solicitud de combustible, comprobacién de |ePensamiento creativo. *Empatia.
1 COORDINADOR |superior o viaticos y gastos de camino, etc.). *Colaborar con la creacién y organizacién del archivo documental de la |*Comunicacién asertiva. *Relaciones
. Presidencia. *Personal de apoyo en la recepcion de la Presidencia en la atencién a visitantes. »Auxiliar en las |interpersonales.
P ' actividades secretariales a la Coordinacion de la Presidencia (Secretaria Particular). Y demds actividades que le
sean encomendadas por la Presidencia.
Estiiios &t *Operar el vehiculo oficial para trasladar a la Consejera o Consejero Presidente. #Coordinarse con la Secretaria
CHOFER educacién media Particular sobre |a asistencia a eventos locales y nacionales de la Consejera o Consejero Presidente. eVerificar que |¢ Manejo de informacién documental.
ucaci 5 i > t PO . M .
1 ) los documentos que ampara la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden. sAsegurar que la |Iniciativa, compromiso, actitud de servicio,
EJECUTIVO superior o K ) N L . - . " - ; i
cveisiotel unidad vehicular esté en éptimas condiciones. *Tramites administrativos (comprobacién de vidticos y gastos de |discrecién, lealtad.

. ELIZABETH NAVA GUTI
CONSEJERA PRESIDENTA
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COORDINACION DE ASESORES
NO.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES

*Coadyuvar en las tareas como los envios y recepcion de correos electronicos, fotocopiado, archivado, atencién al  {eManejo de informacion documental, orden|
teléfono, registro de los mensajes y gestidn de los articulos de papeleria y otros materiales. sPersonal de apoyoen |administrativo y analisis de documentos

AUXILIAR DE  |Estudios de Nivel la realizacion de oficios, memordndums y entrega de correspondencia de la coordinacion a las diferentes [para su atencion. *Manejo de paqueteria

1 : direcciones ejecutivas, coordinaciones y unidades. eTramites administrativos (solicitud de combustible, |office. *Conocimientos minimos en materia
COORDINADOR (Superior. W ke ) . . ; ; o2

comprobacion de viaticos y gastos de camino, etc.). *Y demds actividades que le sean encomendadas por |electoral.  eTrabajo  bajo  presion,

Coordinacion de Asesores. organizacion, trabajo en equipo, creatividad,

discrecion, responsabilidad y lealtad.

VO.BO.

LIZABETH NAVA GUTIERREZ
CONSEJERA PRESIDENTA

LICDA.
COO




IEPC INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

AREA DE LOGISTICA
NO.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES

#|nstalacion 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
AUXILIAR DE Estudios en audiovisuales o técnicos necesarios para la realizacion de las sesiones, reuniones de trabajo o eventos de los [*Grabacion de audio. *Manejo de consola
1 AREA educacion media [drganos del Instituto, previa autorizacion de la Presidencia. #Vigilar el adecuado funcionamiento del equipo de |[de audio (andloga y digital). eInstalacion y

superior sonido para la grabacion de audio de las sesiones o eventos de los 6rganos electorales centrales del Instituto. |manejo de equipo audiovisual.
*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.

VISO. VO.BO.

C.SOCRAT ERNANDEZ GORDILLO ; BETH NAVA GUTIERR
TITULAR DEL AREA DE LOGISTICA CONSEJERA PRESIDENTA
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UNIDAD TECNICA DE IGUALDAD DE GENERO Y NO DISCRIMINACION

CATEGORIA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES I

1 PROYECTISTA

Licenciatura en
Derecho

eImpulsar 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 razon de género y temas de paridad de género. *Retroalimentar la pagina del
IEPCT en temas de paridad y Violencia Politica contra las Mujeres (VPcM). =Proponer instrumentos juridicos y
proyectos en temas de paridad y VPcM. #Vigilar el cumplimiento de la paridad en el sistema SIEE. *Y en otras
actividades que se le encomienden.

«Conocimientos en el area de investigacion
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, ordenf
administrativo. eManejo de paqueteria
office. *Trabajo bajo presion. ¢Trabajo en
equipo. *Manejo de equipo basico de
oficina. eIniciativa, compromiso, actitud de
servicio, discrecion, lealtad.

1 AUXILIAR DE
COORDINADOR
B memia e

Licenciatura en

sAnalizar 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
organos desconcentrados del Instituto Electoral, respecto al cumplimiento del principio paridad y acciones
afirmativas (partidos politicos, coaliciones y candidaturas independientes). *Suministro de informacion requerida

MTRA. DALIANA SOSA VALENZUELA
TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DE IGUALDAD

LIZABE

DE GENERO Y NO DISCRIMINACION

sExperiencia en el drea de Derechos
Humanos, mujeres, e infancias. *Manejo de
informacion documental,
administrativo. *Manejo de

Sociologia. en otras areas. *Vigilar los tramites de requerimiento de sustituciones durante el registro de candidaturas. |office, trabajo bajo presion, trabajo en
sCapacitar a los partidos politicos, Juntas, Consejos Electorales Distritales en temas de paridad y acciones |equipo. emanejo de equipo basico de
afirmativas. *Proponer infografias en temas de VPcM, paridad y dias conmemorativos. ¢Y en otras actividades que |oficina. eIniciativa, compromiso, actitud de
se le encomienden. servicio, discrecion, lealtad.

— R — e = e —

RE/\)ISO. VO.BO.

NAVA GUTIERREZ
CONSEJERA PRESIDENTA
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CATEGORIA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

1| TECNICO "A"

Licenciatura en
Comunicacion /
Disefio Gréfico /
Produccién /
Audiovisual o afin

*Disefiar materiales grafico institucional. «Disefio de imagen institucional. *Disefio de imagen de campafas.
*Disefio de contendos graficos para las diversas plataformas de comunicacion con la ciudadania.

¢ Trabajo bajo presion, trabajo en equipo.
*QOrganizado, buena disposicion.
sConocimientos en comunicacién,
publicidad y marketing. *Conocimientos en
campafas institucionales. eProactividad,
sentido de responsabilidad, compromiso,
actitud de servicio, discrecion, lealtad.

AUXILIAR DE
COORDINADOR

Licenciatura en
Comunicacion o
afin.

*Produccion Audiovisual de radio y tv, animacion y disefio grafico. #Presentar a la Titular de la Unidad de
Comunicacion Social las diferentes producciones audiovisuales, asi como de las diferentes transmisiones que se
realicen para su debida difusion. *Mantener una estrecha comunicacién con la Titular de la Unidad de
Comunicacidn Social para la supervisién de las diferentes producciones realizadas, como también de las
transmisiones y toma de videos y fotografias de las diferentes coberturas de las actividades que realiza la
institucion. *Coadyuva a crear, producir y enviar los mensajes audiovisuales oficiales, para su difusién en radio y
television. Crear una plataforma de difusién (transmision) en vivo de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias
del Consejo Estatal y Comisiones del IEPC Tabasco, asi como la toma de fotografias y videos de diferentes
actividades que se requieran.

*Trabajo bajo presidn, trabajo en equipo.
*Qrganizado, buena disposicion.
+Conocimientos en comunicacion,
publicidad y marketing. *Conocimientos en
campafas institucionales. eProactividad,
sentido de responsabilidad, compromiso,
actitud de servicio, discrecion, lealtad.

AUXILIAR DE
COORDINADOR

Licenciatura en
Comunicacioén o
afin.

* Mantener informado al titular de la Unidad de Comunicacién Social y posteriormente al Consejo Estatal y I
Junta Estatal Ejecutiva de las diferentes peticiones o solicitudes de periodistas representantes de los diferentes
medios de comunicacién en el estado. *Mantener una comunicacion constante con periodistas que cubren la
fuente politica-electoral en el estado, y en especial que cubren las actividades el Instituto Electoral. *Contribuir y
proporcionar a los diferentes medios de comunicacion (Prensa, Radio, Televisién o de redes) la informacion
precisa y veraz, de interés civico, democratico y electoral, asi como de las actividades y eventos que realiza el
Instituto. *Mantiener la informacion actualizada de fechas histéricas, aniversarios, cumpleafios de los medios de
comunicacion y personal del Instituto.

*Trabajo bajo presidn, trabajo en equipo.
*Organizado, buena disposicion.
«Conocimientos en produccion de tv
radio. =Conocimientos en comunicacion
politica.  sProactividad, sentido de
responsabilidad, compromiso, actitud de
servicio, discrecion, lealtad. eExcelente
ortografia y redaccion.

AUXILIAR DE
COORDINADOR

Licenciatura en
Comunicacién o
afin.

sInformar de forma precisa al Consejo Estatal y a la Junta Estatal Ejecutiva del acontecer diario del dmbito
politico-electoral en los programas noticiosos de television. «Persona que auxilia en la recoleccion o recopilacion
de las noticias del ambito politico-electoral mds importantes en la televisién local. =Auxilia, contribuye o ayuda
a que el muestreo de Radio y Televisidn se realice o tenga lugar de forma precisa, y que los procedimientos
requeridos se apliquen de acuerdo a la norma.

* Trabajo bajo presion, trabajo en equipo.
*QOrganizado, buena disposicion.
*Conocimientos en comunicacion politica.
*Proactividad, sentido de responsabilidad,
compromiso, actitud de  servicio,
discrecion, lealtad. =Excelente ortografia y,
redaccion.
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

No.| CATEGORIA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

AUXILIAR DE
COORDINADOR

Licenciatura en
Sociologia o afin.

*Elaboracidn de boletines informativos sobre las diversas actividades del IEPC Tabasco. *Mantener informada a la
Titular de la Unidad de Comunicacion Social y posteriormente al Consejo Estatal y la Junta Estatal Ejecutiva de las
diferentes peticiones o solicitudes de periodistas representantes de los diferentes medios de comunicacién en el
estado. *Monitoreo de medios de comunicacion impresos para realizar el reporte de publlicacién de encuentas y
sondeos de opinién. eMantener una comunicacién constante con periodistas que cubren la fuente politica-
electoral en el estado, y en especial que cubren las actividades el Instituto Electoral. Coadyuvar para que los
representantes de los medios que cubren la fuente politico-electoral tengan la informacién precisa y veraz
relacionada con las diferentes actividades que lleva a cabo el Instituto.

*Trabajo bajo presién, trabajo en equipo.
*QOrganizado, buena disposicion.
sConocimientos en periodismo. *Analisis
de informacién y sintesis. *Proactividad,
sentido de responsabilidad, compromiso,
actitud de servicio, discrecion, lealtad.
= Excelente ortografia y redaccion.
=Conocimientos en comunicacién politica.

AUXILIAR DE
COORDINADOR

Licenciado en
Administracion /
Ingenieria
Industrial y de
Servicios
Administrativos
afin.

*Coadyuvar en las tareas como los envios y recepcidn de correos electrénicos, fotocopiado, archivado, atencion al
teléfono, registro de los mensajes y gestion de los articulos de papeleria y otros materiales. *Asi como todos los
tramites administrativos que corresponda a la unidad. *Mantener informado a la titular de la Unidad de
Comunicacion Social de los diferentes oficios, memorandum y diversas solicitudes hechas por las diferentes areas
que conforman |a institucién. #Realizar los trdmites y seguimiento a los procesos administrativos correspondientes
a la Unidad de Comunicacién Social y demds que se le instruyan.

*Trabajo bajo presién, trabajo en equipo.
*QOrganizado, buena disposicion.
*Proactividad, sentido de
responsabilidad, compromiso, actitud de
servicio, discrecion, lealtad. » Excelente
ortografia y redaccién. sConocimientos en
comunicacion politica

1 PROYECTISTA

Licenciatura en
Mercadotecnia.

*Gestionar y administrar las redes sociales institucionales. *Generar contenidos informativos precisos y veraz, de
interés civico, democratico y electoral, asi como de las actividades y eventos que realiza el Instituto. ePUblicar las
fechas de aniversarios, efemérides, fechas importantes de los medios de comunicacion, cumpleafios del personal
del Instituto. #Crear contenido Unico, original, innovador, creativo y adecuado, que se adapte a cada red social y
que aporte un valor agregado para la ciudadania. *Mantener informada a la ciudadania cumpliendo asi con el
principio de maxima publicidad y transparencia, interactuando con la ciudadania con el tono de comunicacidn
institucional. *Coadyuvar para que los representantes de los medios que cubren la fuente politico-electoral tengan
la informacidn precisa y veraz relacionada con las diferentes actividades que lleva a cabo el Instituto.

*Trabajo bajo presién, trabajo en equipo.
*Qrganizado, buena disposicion.
sConocimientos en periodisma,
investigacion informativa, redacciéon de
boletines. *Manejo de medios, relaciones
publicas. eProactividad, sentido de
responsabilidad, compromiso, actitud de
servicio, discrecion, lealtad. = Excelente
ortografia y redaccién. *Conocimientos en
comunicacion politica.

REVISO.

VO.BO.

LIC. MARTHA SOBERAN® REYES
TITULAR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION

SOCIAL

LIZABETH NAVA GUTIERREZ
CONSEJERA PRESIDENTA

et
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

. . *Manejo del Micrositio de Transparencia. #Personal de apoyo en la recepcidn de correspondencia y documentacion
AUXILIAR DE  |Estudios de Nivel . o ¥ : )
) de la Unidad. *Personal de apoyo en la realizacion de oficios, memorandums y entrega de correspondencia de la
COORDINADOR |Superior. : : : o i o .
Unidad de Transparencia a las diferentes direcciones ejecutivas, coordinaciones y unidades.

*Trabajo bajo presdn, organizacion, trabajo
en  equipo.  elniciativa, creatividad,

discrecion, responsabilidad, lealtad.
*Manejo de paqueteria office. *Manejo de|
informaciom documental, orden

administrativo y analisis de documentos.

REVISO. VO.BO.

[

PR

LIC. JOSEE DIAZ DEL CASTILLO ROMERO

ZABETH NAVA GUTIERREZ

TITULARDE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA éONSEJERA PRESIDENTA
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

CONSEJERIAS ELECTORALES

CATEGORIA PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

6 TECNICO Nivel Licenciatura

*Coadyuvar con la Consejeria Electoral en la supervision, vigilancia en la ejecucién y seguimiento en la
implementacidn de los procedimientos que forman parte del proceso electoral a fin de verificar que su desarrollo
se apegue a las disposiciones normativas y se cumplan los objetivos institucionales. eCoadyuvar en la
verificacion de la integracidn, instalacion y funcionamiento de las Juntas y Consejos Electorales Distritales.
*Contribuir con la Consejeria en el seguimiento de los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion con el
INE respecto del Proceso Electoral. #Auxiliar a la Consejeria en la supervisién y seguimiento a la instalacion de
las bodegas electorales. #Dar seguimiento a las sesiones del Consejo General del INE y del Consejo Estatal del

*Manejo de informacion documental,
administrativo y andlisis de
documentos para su atencion. *Manejo de|
paqueteria office. *Conocimientos
minimos en materia electoral. eTrabajo
bajo presion, organizacién, trabajo enl’

orden

IEPC Tabasco. *Participar en la revision y analisis de los proyectos de acuerdo, manuales, lineamientos y demds SR o creatividad, discrecion,
que se elaboren en las consejerias, asi como los propuestos por la Presidencia de Consejo Estatal. respensabilidast ylenltad.
*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 coordinacion con las autoridades municipales para la organizacion de eventos. #Visitas de inspeccién |*Manejo de paqueteria office.
Estudios e y logistica de los espacios en los que se realizan eventos. *Coordinacién con las dreas correspondientes de este [¢Conocimientos minimos en materia
) Educacion Media instituto para la promocidn y difusion de las conferencias magistrales, talleres y presentaciones. sPlaneacion del |electoral.  eTrabajo  bajo  presién,
6 TECNICO "A" —— material bibliografico utilizado en los eventos. #Control de los formatos de registro. » Generacidn y resguardo de |organizacidn, trabajo en  equipo.
Prisfasiviial estadistica. *Creacion y entrega de material promocional. *Seguimiento de la actualizacion 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
organizacion de archivo de consejeria. *Apoyo en la revision y analisis de proyectos de acuerdos. *Apoyo en el
seguimiento a las sesiones de consejo, asi como de las comisiones de igualdad de género y no discriminacidn,
organizacion electoral y educacion civica.

creatividad, discrecion, responsabilidad y
lealtad.
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

SECRETARIA EJECUTIVA |\
NO.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES l
* Certificaciones vigentes como minimo BLS
*Elaboracién de diagndstico de la salud de los trabajadores. *Elaborar programa de acciones preventivas y |(soporte vital bésico), PHTLS (soporte vital
' Piofesional-della correctivas (obesidad, diabetes mellitus, hipertension arterial, higiene personal, orden y limpieza). *Monitorear la |de trauma pre hospitalario), acls (soporte
1 TECNICO "A" siiid salud de los trabajadores del IEPCT. « Brindar primeros auxilios. *Capacitacion continua para respuesta de |vital cardiovascular avanzado). eTrabajol
emergencias de salud. *Campafias especificas de vacunacidn, prevencion de obesidad, diabetes mellitus, |bajo presién, organizacién, trabajo en
hipertension arterial, orden y limpieza entre otros. equipo, capacidad de analisis. elniciativa,
creatividad, responsabilidad.
*Coadyuvar en las actividades de la Secretaria Ejecutiva. *Auxiliar en la coordinacién y ejecucién de los tramites
asignados. #Elaboracion, entrega y recepcion de documentacion. *Elaboracidn, revision y analisis en su caso, de - -
. . - . 5o ’ ooy o " . *Organizacion. *Comunicacion,
1 TECNICO Licenciatura en  |[los proyectos de |n?trum5fntos Jund|c.os, *Asistir a sesiones dfa Ii‘s (‘jomllsmn Local dF Vigilancia del Reglstro. F.ederal «Adaptabilidad. sCompetencias Analiticas.
Derecho de Electores. eAsistencia a reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivo. eColaborar en actividades *Pensamieiko Ciftico. *Trabajo en equipo
relacionadas al Archivo. *Firma de contratos de inmuebles que funcionaran de sede de Juntas y Consejerias del ’ ’
Proceso Electoral Ordinario 2023-2024.
*Manejo de informacion documental, orden
*Coadyuvar en la supervision y seguimiento en la implementacion de los procedimientos que forman parte del |administrativo y andlisis de documentos
Estudios de Nivel Proceso Electoral Ordinario 2023-2024, a fin de verificar que su desarrollo se apegue a las disposiciones |para su atencién. *Manejo de paqueteria
2 TECNICO —— normativas y se cumplan los objetivos institucionales. « Coadyuvar al seguimiento de informes generados por las |office. *Conocimientos mfnimos en materia
Juntas Distritales en el desarrollo de sus actividades. Y demas actividades que le sean encomendadas por la [|electoral. *Trabajo bajo presién,
Secretaria Ejecutiva. organizacion, trabajo en equipo, creatividad,
discrecion, responsabilidad y lealtad.
*Manejo de informacién documental, orden
*Auxiliar en las actividades de la Secretaria Ejecutiva. *Auxiliar en el seguimiento en la implementacion de los |administrativo y andlisis de documentos
Eétidiog de Nivel procedimientos que forman parte del Proceso Electoral Ordinario 2023-2024, verificar que su desarrollo se apegue |para su atencién. eManejo de paqueteria
1 TECNICO "A" . a la disposiciones normativas. *Auxiliar en el seguimiento de informes generados por las Juntas Distritales. |office. *Conocimientos minimos en materia
#Colaborar con la creacién y organizacién del archivo documental de las Juntas Distritales. *Y demds actividades |electoral. «Trabajo bajo presion,
que le sean encomendadas por la Secretaria Ejecutiva. organizacion, trabajo en equipo, creatividad,
discrecidn, responsabilidad y lealtad.
mmmeme— s
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O ZAVALA FRIAS
EJECUTIVO

LIC. JORGE ALB




TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

UNIDAD TECNICA DE PLANEACION

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

Licenciatura en
Contaduria
Publica /
Administracion /
Informatica
administrativa o
afin

eVerificar la existencia de proyectos y disponibilidad presupuestal. eLlevar el control de la formateria requerida
para realizar adecuaciones. eAnalizar 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 distribucion del
presupuesto de egresos del instituto. *Realizar las adecuaciones presupuestales en el sistema contable, de
conformidad con los formatos previamente autorizados. eRegistrar en el sistema DOPPIA, transferencias,
ampliaciones, reducciones presupuestales y recalendarizacion de recursos. *Revisar y efectuar la clasificacién
del gasto, de acuerdo al clasificador por objeto del gasto. #Llevar el control de disponibilidad presupuestal de las
unidades administrativas. eIntegrar los expedientes de las adecuaciones presupuestales y gestionar su tramite
ante la direccion ejecutiva de administracion. eElaborar informes mensuales de adecuaciones presupuestales
para ser presentados a la Secretaria Ejecutiva. eRealizar conciliaciones mensuales con la Coordinacion de
Recursos Financieros.

eCapacidad de analisis, conocimiento
presupuestal. *Manejo de informacidn
documental, administrativo.
*Manejo de paqueteria office, trabajo bajo
presion, trabajo en equipo, equipo basico
de oficina. *Iniciativa, compromiso, actitud
de servicio, discrecion, lealtad.

orden

CATEGORIA
1 TECNICO
1 AUXILIAR DE
COORDINADOR

Licenciatura en
Administracion /
Informatica /
Sistemas o afin

*Anadlisis, revision y elaboracion de proyectos institucionales. *Requerir a unidades administrativas informacion
para los informes y seguimiento en el sistema estatal de evaluacion. *Coadyuvar en |a integracion y elaboracion
del programa institucional anual del instituto electoral. *Coadyuvar con el titular de la unidad técnica de
planeacidn en el seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos de las areas del instituto electoral, en
base a indicadores de resultados. *Participar y colaborar en el cumplimiento de los programas institucionales.
*0Organizar y controlar la documentacion enviadas y recibida por la unidad técnica de planeacion. #Coadyuvar en
la organizacion del sistema institucional de archivos.

sArchivologia, manejo de informacion
documental, orden administrativo,
*Manejo de paqueteria office, trabajo bajo
presion, trabajo en equipo, equipo basico
de oficina. eIniciativa, compromiso, actitud
de servicio, discrecion, lealtad.
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

UNIDAD TECNICA DE PLANEACION

REVISO.

NO.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
; _ sLlevar a cabo el andlisis, registro, seguimiento y control de modificaciones programatica-presupuestales de ) . o
Licenciatura en i Z . - ) . eCapacidad de andlisis, conocimiento)
. acuerdo a las ministraciones autorizadas para el instituto. sMantener actualizado los registros del presupuesto . - »
Contaduria & - ; o i . , presupuestal, manejo de informacion
o modificado autorizado correspondiente al instituto, el cual estard debidamente estructurado por capitulo de o )
Publica ) : o s - ' . documental, orden administrativo.
, o » gasto y partida presupuestal. sGestionar y dar seguimiento a las ampliaciones, reducciones y modificaciones al . L o
1 TECNICO /Administracién/ i . - . : ’ *Manejo de paqueteria office, trabajo bajo)
. presupuesto, atendiendo las prioridades definidas por el consejo, estableciendo asi un proceso permanente de ; : . . .
Informatica e ) e . presion, trabajo en equipo, equipo basico
. . conciliacién de cifras. *Auxiliar en la apertura y cierre mensual de captura de los proyectos presupuestales de . L . )
Administrativa o . . , ) de oficina. *Iniciativa, compromiso, actitud|
: acuerdo con el presupuesto de egresos, en los términos autorizados por la secretaria de finanzas del estado. L .
afin ; G i ’ . de servicio, discrecion, lealtad.
*Realizar conciliaciones mensuales con la Coordinacion de Recursos Financieros.
sintegrar la informacién de los PIA's de la diversas unidades administrativas y comisiones, en tablas dindmicas |eCapacidad de andlisis, conocimientor
Fiahig & para establecer relaciones y generar informacion estadistica. eEstandarizaciéon de campos de datos, |estadistico. *Manejo de paqueteria office,
1 TECNICO Siftemas,v’ correspondientes a la estructura organizacional, para una adecuada planeacion. *Analisis y elaboracién de |trabajo bajo presion, trabajo en equipo,
Electrénica o afin formatos de informes relacionados con el proceso de elaboracion del presupuesto. sElaboracion e integracion de |equipo basico de oficina. eIniciativa,
bases de datos para la programacion del presupuesto. sEstablecer un Sistema Estadistico para el |EPC Tabasco, |compromiso, — actitud de  servicio,
a fin de facilitar la toma de decisiones y planeacidn de |as actividades subsecuentes. discrecion, lealtad.
Rz

FLOR DEL CARMEN R
TITULAR DE LA UNIDAD TECN

A DE
PLANEACION

LIC. JORGE ALBERTO ZAVALA FRIAS
SECRETARIO EJEQUTIVO
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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
*Generacion y asignacién de cuentas de acceso al Sistema de Informacidn Estatal Electoral (SIEE) y Sistema
Integral Administrativo (SIA). *Generacion de documentacidn técnica que permita dar continuidad al desarrollo
de modulos en el futuro. *Capacitacién al personal de sistemas en el uso de los mddulos liberados. *Realizar
Ingeriierta e publicaciones periddicas en la pagina Institucional, asi como la creacion y modificacion de Micrositios. *Gestion |*Manejo de paqueteria office, software de
Sistemas ] del correo electrénico Institucional y |a red Wifi del Instituto. *Capacitaciones al usuario final sobre el uso de los |disefio grafico, hardware de computadoras,
e — sistemas electorales creados por el drea de desarrollo. *Administracién, configuracion y capacitacion del |servicios de red, sistemas informaticos.
1 TECNICO informatica / Sistema Educativo Moodle. *Gestion y coordinacion de videoconferencias para las actividades relacionadas con |*Trabajo bajo presidn, trabajo en equipo,
iFeniats an el Instituto. *Elaboracién e implementacién de manuales de las plataformas SIEE, CONOCELES, PREP y SIA. |andlisis de  sistemas. sIniciativa,
Eizctrénica - *Generar |la documentacion que se requiera en el uso y operacion del PREP (datos estadisticos, videos de |disponibilidad, creatividad
demostracion, etc.). *Tareas de soporte técnico, referentes a la instalacidn de equipos de cdmputo, creacién de |responsabilidad, discrecion.
cuentas de usuaric para personal de nuevo ingreso, conexion a unidades de red, solicitudes de configuracién del
servicio de internet aldmbrico e inaldmbrico, configuracién de impresoras, escaneres, multifuncionales,
eliminacion de virus informédticos y respaldos de informacion.  Las demas que se requieran.
Sistema de Informacidn Estatal Electoral (SIEE)
*Modificacion y desarrollo de médulos y reportes relacionados con el registro de candidaturas. Desarrollo del 7 5 : Z
o Gt 4 : A . . ' . *Manejo de paqueteria office. *Manejo de
sitio de publicacién del sistema Condceles para el despliegue del cuestionario curricular y el cuestionario de ]
. [ . : % v - herramientas de desarrollo como Angular 8
Ingenieria en identidad de las candidaturas aprobadas. Incluye la generacidn de gréficos y reportes. sProgramacion de las . )
. s u 3 : s : o superior, Jquery, C# .Net, Ling SQL, MVC
Sistemas / nuevas reglas de validacién de la paridad y carga de informacién para el despliegue de los blogues de g X , : :
- . . A N ; y MariaDB. #Trabajo bajo presion, trabajo)
wan  |INgENieria en competitividad. *Atencién a las modificaciones que resulten del uso de los médulos asociados en el proceso de A . .
1 TECNICO "A ] 4 C ok R . en equipo, analisis de datos, comprension|
Software / reclutamiento de Vocalias y Consejerias. sDesarrollo de los modulos asociados con el registro de los |, o - i
" " " ; p ; A rapida. sIniciativa, disponibilidad,
Licenciatura en  |Capacitadores Asistentes Electorales Locales (CAEL). eAdecuaciones derivadas de modificaciones a . ) » .
ol 2 . . . . . responsabilidad, discrecién, organizado,
Informdtica o afin |lineamientos, acuerdos o leyes que afecten la funcionalidad de mddulos existente. o
i comunicativo.
Sistema Integral Administrativo
«Carga de informacidn en base de datos del personal que labora en el instituto para la liberacién de médulos
asociados al sistema de servicios de soporte técnico. »Las demads que se les requiera.
Sistema de Informacidn Estatal Electoral (SIEE)
*Modificacion y desarrollo de médulos y reportes relacionados con el registro de candidaturas. *Desarrollo del . : § .
s o o ; ; 3 3 3 X > : *Manejo de paqueteria office. *Manejo del
sitio de publicacion del sistema Condceles para el despliegue del cuestionario curricular y el cuestionario de 3
- I " N iy : - herramientas de desarrollo como Angular|
Ingenieria en identidad de las candidaturas aprobadas. Incluye la generacion de gréficos y reportes. «Programacion de las . i
; s ; . A 3 IS o superior, Jquery, C# .Net, Ling SQL,
Sistemas / nuevas reglas de validacién de la paridad y carga de informacion para el despliegue de los blogues de MVC, PHP (Laravel) y MariaDB. *Trabajo
. wan  |INgenieria en competitividad. *Atencién a las modificaciones que resulten del uso de los mddulos asociados en el proceso de g : ¥ s g ;
1 TECNICO "A ) . o . A . bajo presidn, trabajo en equipo, analisis de
Software / reclutamiento de Vocalias y Consejerias. *Desarrollo de los médulos asociados con el registro de los dtte. EoSRAGE e, el
Licenciatura en  |Capacitadores Asistentes Electorales Locales (CAEL). eAdecuaciones derivadas de modificaciones a |, . .. P p S o i
wix . § y . " disponibilidad, responsabilidad, discrecion,
Informdtica o afin |lineamientos, acuerdos o leyes que afecten |a funcionalidad de médulos existente. ) T
° organizado, 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. #Las demds 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

No.| 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. *Tareas de soporte técnico, referentes a la instalacién de equipos de cémputo, creacién de cuentas . :
. . h . . i L, .. |*Manejo de paqueteria office, software de
_ de usuario para personal de nuevo ingreso, conexion a unidades de red, solicitudes de configuracién del servicio | |
Ingenieria en 2 Y . ; A z A . B - disefio grafico, hardware de computadoras,
) de internet alambrico e inalambrico, configuracion de impresoras, escaneres, multifuncionales, eliminacién de W ) ) o=
Sistemas / servicios de red, sistemas informaticos.

1 TECNICO "A"

Licenciatura en
Informatica /
Ingenieria en
Electrénica o afin

virus informaticos y respaldos de informacién. *Apoyar en las funciones administrativas de la Unidad. eInstalar
camaras de videos vigilancia en las diferentes dreas de esta institucion y juntas electorales distritales.
*Reingenieria de la red de infraestructura de voz y datos que se utilizaran en la comunicacion de las juntas
electorales. *Gestion y coordinacion de videoconferencias para las actividades relacionadas con el Instituto.
*Mantenimiento al cableado estructurado en el SITE y en las diversas dreas del Instituto. *Programar y llevar a
cabo los mantenimientos preventivos y correctivos a la infraestructura de red, de equipos de coémputo y
dispositivos periféricos de éste Instituto. *Las demds que se les requiera.

*Trabajo bajo presion, trabajo en equipo,
analisis de  sistemas. *Iniciativa,
disponibilidad, creatividad
responsabilidad, discrecion.

1 TECNICO "A"

Ingenieria en
Sistemas /
Licenciatura en
Informatica /
Ingenieria en
Electrénica o afin

*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 cémputo, creacién de cuentas
de usuario para personal de nuevo ingreso, conexién a unidades de red, solicitudes de configuracién del servicio
de internet alambrico e inaldmbrico, configuracion de impresoras, escdneres, multifuncionales, eliminacién de
virus informdticos y respaldos de informacion. *Apoyar en las funciones administrativas de la Unidad. eInstalar
camaras de videos vigilancia en las diferentes dreas de esta institucion y juntas electorales distritales.
*Reingenieria de la red de infraestructura de voz y datos que se utilizaran en la comunicacion de las juntas
electorales. *Gestion y coordinacion de videoconferencias para las actividades relacionadas con el Instituto.
+Mantenimiento al cableado estructurado en el SITE y en las diversas dreas del Instituto. *Programar 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 demas que se les requiera.

*Manejo de paqueteria office, software de
disefio gréfico, hardware de computadoras,
servicios de red, sistemas informaticos.
sTrabajo bajo presion, trabajo en equipo,
analisis de sistemas. #|niciativa,
disponibilidad, creatividad,
responsabilidad, discrecion.

1| TECNICO"A"

Ingenieria en
Sisternas /
Licenciatura en
Informatica /
Ingenieria en
Electrénica o afin

*Apoyar con los requerimientos y compra de equipos necesarios para la instalacion de las juntas electorales
distritales. =Tareas de soporte técnico, referentes a la instalacion de equipos de cémputo, creacion de cuentas
de usuario para personal de nuevo ingreso, conexién a unidades de red, solicitudes de configuracién del servicio
de internet alambrico e inalambrico, configuracion de impresoras, escaneres, multifuncionales, eliminacién de
virus informaticos y respaldos de informacion. Apoyar en las funciones administrativas de la Unidad. #Instalar
camaras de videos vigilancia en las diferentes areas de esta institucion y juntas electorales distritales.
*Reingenieria de |a red de infraestructura de voz y datos que se utilizardn en la comunicacién de las juntas
electorales. *Gestion y coordinacion de videoconferencias para las actividades relacionadas con el Instituto.
*Mantenimiento al cableado estructurado en el SITE y en las diversas areas del Instituto. sProgramar 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 demds que se les requiera.

*Manejo de paqueteria office, software de
disefio gréfico, hardware de computadoras,
servicios de red, sistemas informaticos.,
*Trabajo bajo presion, trabajo en equipo,
analisis de sistemas. *Iniciativa,
disponibilidad, creatividad
responsabilidad, discrecién.

IEPCT
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TABASCO

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

HABILIDADES Y APTITUDES M

No.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR
*Apoyar con los requerimientos y compra de equipos necesarios para la instalacion de las juntas electorales
istritales, s de soporte técnico, referentes a la instalacion de equipos de cémputo, creacion de cuent . . ]
distrita e,S Tares po . . ., .sta qmp. i P i X X a's *Manejo de paqueteria office, software de
. de usuario para personal de nuevo ingreso, conexion a unidades de red, solicitudes de configuracion del servicio | . 3
Ingenieria en ) _ T : : : P ; : A disefio grafico, hardware de computadoras,
. de internet aldmbrico e inalambrico, configuracion de impresoras, escdneres, multifuncionales, eliminacion de e ; : pols
sistemas / o . . b ) 2, . N servicios de red, sistemas informaticos.
) ) virus informdticos y respaldos de informacion. *Apoyar en las funciones administrativas de la Unidad. *Instalar . ) . . <
W |licenciatura en A K o ) g , o . o *Trabajo bajo presién, trabajo en equipo,
1 TECNICO "A -~ camaras de videos vigilancia en las diferentes dreas de esta institucién y juntas electorales distritales. 5 > R
Informatica / X o X . =2 . analisis de sistemas. |niciativa,
o *Reingenieria de la red de infraestructura de voz y datos que se utilizaran en la comunicacion de las juntas | . i o
Ingenieria en . N . ) L X . disponibilidad, creatividad
3 ., |electorales. *Gestion y coordinacion de videoconferencias para las actividades relacionadas con el Instituto. - i L,
Electrénica o afin o : - ; responsabilidad, discrecion.
*Mantenimiento al cableado estructurado en el SITE y en las diversas areas del Instituto. #Programar y llevar a
cabo los mantenimientos preventivos y correctivos a la infraestructura de red, de equipos de cémputo y
dispositivos periféricos de éste Instituto. sLas demds que se les requiera.
*Apoyar con los requerimientos y compra de equipos necesarios para la instalacion de las juntas electorales / ;
istritales. *Tareas de soporte técnico, referentes a la instalacion de equipos de cémputo, creacidn de cuentas ; : :
distrita e.5 Tarea P . ~, . q 'P i P 2 5 . |*Manejo de paqueteria office, software de
- de usuario para personal de nuevo ingreso, conexion a unidades de red, solicitudes de configuracion del servicio | . -
Ingenieria en ) X X X ; ) ) X X . L disefio gréfico, hardware de computadoras,
: de internet aldmbrico e inalambrico, configuracién de impresoras, escéneres, multifuncionales, eliminacion de . . . -
Sistemas / m T 5 = = : i 3 1 servicios de red, sistemas informaticos.
: < virus informaticos y respaldos de informacién. sApoyar en las funciones administrativas de la Unidad. Instalar " 7 i " ;
Licenciatura en , N 5 X ) I . o *Trabajo bajo presion, trabajo en equipo,
1 TECNICO boe camaras de videos vigilancia en las diferentes dreas de esta institucion y juntas electorales distritales. . . B
Informatica / ) e ) o L, . andlisis  de sistemas. *Iniciativa,
n *Reingenieria de la red de infraestructura de voz y datos que se utilizardn en la comunicacién de las juntas |, 2 .
Ingenieria en - N : ; 5 : 3 disponibilidad, creatividad
. . |electorales. =Gestion y coordinacion de videoconferencias para las actividades relacionadas con el Instituto. s . :
Electrénica o afin - . ) ) responsabilidad, discrecion.
+Mantenimiento al cableado estructurado en el SITE y en las diversas dreas 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, Las demas que se les requiera.
*Elaboracidn y revision de acuerdos, reglamentos, lineamientos y normativa inherente al drea. *Desarrollo de
Proyectos. *Revision de documentacion del PREP y demds sistemas. *Elaboracion de informes de la Unidad.
«Coadyuvar en la organizacidn, control y registro de la correspondencia y archivo de la Unidad de Tecnologias de |*Manejo de paqueteria office. «Capacidad
Licenciatura en la Informacién y Comunicacién. eCoadyuvar con el Titular del drea para atender los requerimientos de las |de analisis y redaccidn. *Trabajo bajo
1 TECNICO ) unidades administrativas del Instituto. *Digitalizacion de documentos de las dreas del Instituto. *Colaborar en la |presidn, trabajo en equipo. #Iniciativa,
Derecho o afin . . L. e . . e 3
revision de actas de computo electoral para |a elaboracién de las estadisticas. eElaboracién del plan de |disponibilidad, creatividad
capacitacion en sistemas del modulo SIEE. *Revision de los programas Técnicos Operativos. *Desarrollo de |responsabilidad, discrecién.
cronogramas de actividades. *Elaboracion de fichas técnicas e investigacion de costos de equipos informaticos.
*Las demds que se les requiera.




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

1IEPC

TABASCO

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 |*Manejo de paqueteria office, software de|
Ingenieria en de médulos en el futuro. «Capacitacion al personal de sistemas en el uso de los mddulos liberados. #Realizar |disefio grafico, hardware de computadoras,
Sistemas / publicaciones periddicas en |a pagina Institucional, asi coma la creacion y modificacion de Micrositios. *Gestion |servicios de red, sistemas informaticos.
3 TEENICH AS Licenciatura en  |del correo electrdnico Institucional y la red Wifi del Instituto. eCapacitaciones al usuario final sobre el uso de los |*Trabajo bajo presidn, trabajo en equipo,
Informatica / sistemas electorales creados por el area de desarrollo. *Administracion, configuracion y capacitacion del |andlisis de  sistemas.  eIniciativa,
Ingenieria en Sistema Educativo Moodle. *Gestion y coordinacién de videoconferencias para las actividades relacionadas con |disponibilidad, creatividad
Electrénica o afin |el Instituto. *Elaboracion e implementacion de manuales de las plataformas SIEE, CONOCELES, PREP y SIA. [responsabilidad, discrecion.
*Generar la documentacién que se requiera en el uso y operacion del PREP (datos estadisticos, videos de
demostracion, etc.). *Las demads que se requieran.
*Generacion y asignacion de cuentas de acceso al Sistema de Informacién Estatal Electoral (SIEE) y Sistema
Integral Administrativo (SIA). =Generacién de documentacién técnica que permita dar continuidad al desarrollo | Manejo de paqueteria office, software de
Ingenieria en de médulos en el futuro. *Capacitacién al personal de sistemas en el uso de los médulos liberados. #Realizar |disefio grafico, hardware de computadoras,
Sistemas / publicaciones periddicas en la pagina Institucional, asi como la creacion y modificacién de Micrositios. #Gestion |servicios de red, sistemas informaticos.
1 TECNICO "A" Licenciatura en  |del correo electronico Institucional y la red Wifi del Instituto. »Capacitaciones al usuario final sobre el uso de los |eTrabajo bajo presion, trabajo en equipo,
Informatica / sistemas electorales creados por el drea de desarrollo. *Administracion, configuracion y capacitacion del |andlisis de  sistemas.  elniciativa,
Ingenieria en Sistema Educativo Moodle. *Gestién y coordinacién de videoconferencias para las actividades relacionadas con |disponibilidad, creatividadj
Electronica o afin |el Instituto. *Elaboracion e implementacion de manuales de las plataformas SIEE, CONOCELES, PREP y SIA. |responsabilidad, discrecion.
sGenerar la documentacion que se requiera en el uso y operacion del PREP (datos estadisticos, videos de
demostracion, etc.). *Las demas que se requieran.
#Desarrollo del Sitio Web de publicacion del Programa de Resultados Electorales Preliminares 2024. «Verificar 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 : : . :
s = P . . " .. |*Manejo de paqueteria office. *Manejo de
Gubernatura. *Modificacién de la aplicacién que permite cargar las actas de escrutinio y cémputo sobre el sitio ;

- - ) ) . . - e herramientas de desarrollo como Angular 8
Ingenieria en de publicacién considerando los archivos asociados a la eleccidn de Gubernatura. *Revisién y modificacion de o suparlor, Jausry, Cit [Net. Ling SQL. MVC
Sistemas / las API's si asi se requiere que intervienen en el proceso de consulta y publicacion de informacion. pe  Jquery, e q C

. ) - L . . - y MariaDB. «Trabajo bajo presion, trabajo
Ingenieria en *Configuracion de los servicios en nube para implementar la arquitectura deseada utilizando Docker y NGINX que ) . i

1 TECNICO 8 = 3 R 5 e R e en equipo, andlisis de datos, comprensidn
Software / permita el balanceo y conectividad con el servidor de publicacién de forma ininterrumpida. » Actualizacion de los |, . s iy : (s
" 4 g , . . . rapida. s|niciativa, disponibilidad,
Licenciatura en procedimientos en bases de datos segun los nuevos requerimientos del INE considerando los datos asociados a " . L. .
£t > . . S responsabilidad, discrecién, organizado,
Informatica o afin [la eleccién de Gubernatura. # Crear las entidades en Base de Datos que resulten de las nuevas modificaciones. comunicativo
*Dar seguimiento a las pruebas de funcionalidad, simulacros y auditorias aplicadas al sistema PREP para )
atender las observaciones resultantes eGeneracion de los entornos de prueba (carga de informacién en base de
datos y su configuracién). #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 uso y operacion del PREP
(datos estadisticos, videos de demostracion, etc,). #Las demds que se les requiera.
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CIUDADANA DE TABASCO

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

HABILIDADES Y APTITUDES I

No.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR
*Desarrollo del Sitio Web de publicacién del Programa de Resultados Electorales Preliminares 2024. #Verificar el
correcto despliegue de vistas, datos graficados, datos tabulares y bases de datos descarga en formato CSV
realizando los ajustes gue 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 eleccidn de
Gubernatura. *Modificacion de |a aplicacién que permite cargar las actas de escrutinio y computo sobre el sitio [*Manejo de paqueteria office. *Manejo de
Ingenieria en de publicacién considerando los archivos asociados a la eleccién de Gubernatura. *Revisién y modificacion de |herramientas de desarrollo como Jquery,
Sistemas / las APl's si asi se requiere que intervienen en el proceso de consulta y publicacién de informacién. |C# , Ling SQL, MVC y MariaDB. -Trabajo'
1 TECNICO Ingenieria en *Configuracion de los servicios en la nube para implementar la arquitectura deseada utilizando Docker y NGINX |bajo presion, trabajo en equipo, andlisis de
Software / que permita el balanceo y conectividad con el servidor de publicacién de forma ininterrumpida. ¢Actualizacién de |datos, comprensién rdpida. elniciativa,
Licenciatura en  |los procedimientos en bases de datos segtin los nuevos requerimientos del INE considerando los datos asociados |disponibilidad, responsabilidad, discrecion,
Informatica o afin |a la eleccién de Gubernatura. Crear las entidades en Base de Datos que resulten de las nuevas modificaciones. |organizado, comunicativo. |
*Dar 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 informacion en base de
datos y su configuracion). Dar 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 uso y operacién del PREP
(datos estadisticos, videos de demostracidn, etc.). #Las demds que se les requiera.
Sistema de Informacién 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 ) ; : :
_ i : ; o i ) *Manejo de paqueteria office. *Manejo de
Ingenieria en identidad de las candidaturas aprobadas. Incluye la generacion de graficos y reportes. eProgramacién de las A
. g s ; - - herramientas de desarrollo como Iquery,
Sistemas / nuevas reglas de validacion de la paridad y carga de informacion para el despliegue de los bloques de CH Net Ling SQL, MVC MariaDB
. L » e , . Net, , ariaDB.
wen  |Ingenieria en competitividad. *Atencion a las modificaciones que resulten del uso de los médulos asociados en el proceso de N q . .V :
1 TECNICO "A X . L , . R *Trabajo bajo presion, trabajo en equipo,
Software / reclutamiento de Vocalias y Consejerfas. *Desarrollo de los mddulos asociados con el registro de los andlisis de dat o ién rioid
. ) . . . . y ida.,
Licenciatura en  |Capacitadores Asistentes Electorales Locales (CAEL). sAdecuaciones derivadas de modificaciones a . s‘ , @ 0,5 ) _C mprension rap
e | ik . . . . eIniciativa, disponibilidad, responsabilidad,
Informatica o afin |lineamientos, acuerdos o leyes que afecten la funcionalidad de mddulos existente. X B ) £
. . discrecion, organizado, comunicativo.
Sistema Integral Administrativo
¢Carga de informacién en base de datos del personal que labora en el instituto para la liberacion de médulos
asociados al sistema de servicios de soporte técnico. ¢Las demds que se les requiera.
S e TEE=T I ——
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

CiU

DADANA DE TABASCO

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

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. Verificar 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 aplicacidn que genera los archivos ISON para
contemplar los nuevos requerimientos del INE y la consideracion de los datos asociados a la eleccion de . } § .
o G . - : ... |*Manejo de paqueteria office. *Manejo de
Gubernatura. *Modificacion de la aplicacion que permite cargar las actas de escrutinio y computo sobre el sitio 8
i i _ ) . . 0 . X _, herramientas de desarrollo como Angular 8
Ingenieria en de publicacion considerando los archivos asociados a la eleccion de Gubernatura. *Revision y modificacion de i )
; Vs s e : ) . ey . ., |o superior, Jquery, C# .Net, Ling SQL, MVC
Sistemas / las APl's si asi se requiere que intervienen en el proceso de consulta y publicacion de informacion. i . ) s, )
" 5 < ) . . y MariaDB. *Trabajo bajo presidn, trabajo
; wan  |Ingenieria en *Configuracion de los servicios en nube para implementar la arquitectura deseada utilizando Docker y NGINX que ) o .
1 TECNICO "A' . r . s - X ysneest en equipo, analisis de datos, comprension
Software / permita el balanceo y conectividad con el servidor de publicacion de forma ininterrumpida. »Actualizacion de los répid
Licenciatura en  |procedimientos en bases de datos segun los nuevos requerimientos del INE considerando los datos asociados a -T:ilc'a't' 2. dissonibilidad bilidad
; i ; PR I Idaa, )
Informatica o afin |la eleccién de Gubernatura. *Crear las entidades en Base de Datos que resulten de las nuevas modificaciones. | o .“," : pOT‘II viae !'ESF.JOH?E L
o s z -y : ; discrecion, organizado, comunicativo.
*Dar 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 configuracién). *Dar 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 operacion del PREP
(datos estadisticos, videos de demostracion, etc.). *Las demds que se les requiera.
- |
REVISO
D
MTRO. RAUL QLAN LEON LIC. JORGE AYBERTO ZAVALA FRIAS
TITULAR DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA SEC ARIOEJECUTIVO




IEPC

TABASCO
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CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE VINCULACION CON EL INE

CATEGORIA

PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES

PROYECTISTA

#Conocimientos bdsicos de PC. -ManejoL
*Seguimiento a sesiones del Consejo General del INE (elaboracion de sintesis detallada). *Seguimiento a |de paqueteria MS Office. *Manejo de
I r—— sesiones de Comisiones del INE (elaboracion de sintesis detallada). *Recepcion y tramite de oficios de la |correo electrnico. *Funciones de oficinaT

Coordinacion. *Seguimiento a los acuerdos que llegan por el SIVOPLE. ¢Control de archivo de oficios, actividades |basicas. *Conocimiento en el uso de

y consultas que se reciben por SIVOPLE. Seguimiento a las sesiones del Consejo Estatal del Instituto. plataformas de videconferencia Webex,
Zoomy Teams.

ALBERYTO ZAVALA FRIAS

CRETARIO EJECUTIVO E

LIC. ERIK JESUS/ASCENCIO MARTINEZ LIC. JOR
TITULA COORDINACION DE
VINCULACION CON EL INE
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

No.| CATEGORIA PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

Historiador /
2 |PROYECTISTA Licenciatura en
Derecho o afin.

*Recibir toda documentacion de partidos politicos, asi como instituciones de gobierno y dar tramite interno por
correo electrdnico, asi como recabar las firmas en los libros de bitdcora, llevar base de datos de toda
documentacion recibida.

REVISO. 0.

(C_LIC. MARGARITALAZARD OVANDO

HtAR DE LA COORDINACION DE
INFORMACION Y DOCUMENTACION

*Aptitud para expresarse verbalmente y por]
escrito en forma correcta. *Habilidad para
analizar y sintetizar.

LBERTO ZAVALA FRIAS

LIC. JOR
S TARIO EJECUTIVO
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE ACTAS, ACUERDOS Y CAPTURA

CATEGORIA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES 4

AUXILIAR DE
COORDINADOR

Licenciatura o
Posgrado en
Derecho/Administ
racién publica o
afin.

*Preparar la documentacion que se adjunta al orden del dia de las sesiones que celebren el Consejo o la Junta
Estatal Ejecutiva. *Notificar los oficios de convocatoria a sesidn 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 la Junta Estatal, a aquellos integrantes que no hayan asistido a la sesion correspondiente. *Apoyar
a las areas responsables de la elaboracion de las respectivas propuestas y proyectos, las versiones definitivas
de los documentos aprobados por el Consejo Estatal, las que deberan contener los votos particulares o
concurrentes, las observaciones o modificaciones, que en su caso haya aprobado el érgano electoral. *Archivar
con la finalidad de Integrar, clasificar y resguardar los expedientes de las sesiones de Consejo y Junta Estatal
Ejecutiva. =Apoyar en el tramite de la publicacion en el Periddico Oficial del Estado de los acuerdos y

*Conocimiento en Leyes, reglamentos
federales, locales, aplicados a la rama
electoral o administrativa o cualquier otra
rama del derecho, redaccidn y ortografia.
*Manejo de paqueteria office, copiadora,
scanner, impresora. eCapacidad para
trabajar bajo presion; redaccion y revisionf

resoluciones aprobados por el Consejo Estatal, informando permanentemente a la Secretaria Ejecutiva. Verificar |de documentos. expresion oral,
el registro de asistencia de los integrantes Consejo Estatal a sesiones, asi como de los acuerdos, dictimenes o |habilidades comunicativas.
resoluciones que se aprueben. *Apoyo en atencién a los érganos desconcentrados en relacion al desarrollo de
las sesiones de Junta y Consejos Electorales Distritales.
. ) *Recopilar la lista de asistencia de las sesiones del Consejo Estatal. Recibir y turnar la correspondencia a las
Licenciatura, o . R ;
L areas responsables para su tramite. *Coadyuvar en la reproduccion y distribucion de los documentos necesarios ., . )
carrera técnica, h - > X ) *Redaccién y ortografia. eManejo de
f para la discusion y comprension de los asuntos contenidos en el orden del dia de las sesiones de Junta Estatal st i - o @
asantia o . 4 T s s a, m
AUXILIAR DE P o Ejecutiva y Consejo Estatal. *Coadyuvar en la supervision de notificacién de los oficios y documentos que paq.ue e TEIES ,cap b anejol :
1 conocimientos e o o " : " . |copiadora, scanner, impresora. *Capacidad
AREA licad | impliquen un cumplimiento a los acuerdos y resoluciones aprobadas por la Junta Estatal Ejecutiva y Consejo S i6 izad
apn:ca |05cta al Estatal. *Elaborar guion de las sesiones de Junta Estatal Ejecutiva y Consejo Estatal. Elaborar las actas de las par.ad el .a.p:: p(rie5| n,'tser rBRRIEAce
7 . . . . N . i recis! W
ramA:ElE or‘a ¥ versiones estenograficas de las sesiones de Junta Estatal Ejecutiva y Consejo Estatal. *Recabar firmas de las rapidez y precisian de escritura
en computacién. . . )
actas y acuerdos aprobados por la Junta Estatal Ejecutiva y Consejo Estatal.
m—
REVISO.
LIC. JAQUELINE DEL/CARMEN CARRILLO LLERGO LIC. JORGR’/ALBER|TO ZAVALA FRIAS
TITULAR D COORDINACION DE ACTAS, S TARIO EJECUTIVO
ACUERDOS Y CAPTURA

oor I



wIEP(: INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
TABASCO CIUDADANA DE TABASCO

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

*Responsabilidad, trabajo en equipo y ba}oL
*Integracién de expedientes, formular proyectos de acuerdos de tramite, de acuerdo de medidas cautelares y |presion,habilidades ortograficas y de
medidas de proteccién, asi como de resolucion. eIntegrar los medios de impugacion que se interpongan en |redaccidn, compromiso, profesionalismo,
contra de los actos o resoluciones de los organos del Instituto, de conformidad con la normativa vigente , |proactivo, tolerante a la frustacion,
Licenciatura en  [elaboracién de oficios de remision y de informes circunstanciados. Atencion de requerimientos del Tribunal |organizados. *Uso de  heramientas

6 [TECNICO i - o . - s .

Derecho Electoral de Tabasco, asi como de otras autoridades. *Elaboracion de oficios diversos. eSustanciar y trdmitar los  [informaticas. eCapacidad de  andlisis
procedimientos especiales sancionadores. *Desahogar las diligencias necesarias para el correcto desarrolloy |juridico. *Analisis y deteccién de posibles
oportuna ejecucion de los procedimientos sancionadores que determine la Ley Electoral. eRealizar |infracciones a la normativa electoral y
notificaciones de acuerdos o resoluciones relacionadas con los antes citados. propuestas de resolucion. Disponibilidad}

de horarios.
e e I TE L =

REYISO.

M

LIC. YARELITZE)N OVALLE MORALES LIC. JORWRTO’ZAVALA FRIAS
TARI

TITULAR DE LA GOORDINACION DE LO SEC O EJECUTIVO
CONTENC|OSO ELECTORAL




lEPc 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

Hicnatatia g electoral. *Realizar certificacion para evitar que se pierdan o alteren los indicios relacionados con actos o « Vocacion al servicio de oficialia y
2 | PROYECTISTA Derecho hechos que constituyan infracciones en la legislacion electoral. *Recabar elementos probatorios dentro de los habilidades de trabajo en equipo,
procedimientos instruidos por la secretaria ejecutiva. eCertificar cualquier otro acto, hecho o documento adaptables.

relacionado con |as atribuciones propias del instituto de acuerdo a lo establecido en el RFOE del IEPC Tabasco.

VOB
LIC. YADIRA A A DE LA ROSA LIC. JORGE ALBE ZAVALA FRIAS
COORDINA A ELECTORAL SECRETA JECUTIVO



IEPC

TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

DIRECCION JURIDICA

No.| CATEGORIA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES

1 |TECNICO

Licenciatura en
Derecho.

sAsesorar y asistir juridicamente a las diversas areas del Instituto. ¢Elaborar los proyectos de convenios o
acuerdos que requiera el Instituto. *Notificar los acuerdos o resoluciones de los procedimientos laborales
disciplinarios y en su caso, aquellos que instruya la Secretaria Ejecutiva o la Direccion Juridica. *Recibir,
digitalizar, registrar y archivar la correspondencia de la Direccion Juridica. *Recabar informacion para la
elaboracion de las propuestas de estudios normativos y demds ordenamientos internos. «Elaborar los informes y
atender los requerimientos que formulen las autoridades judiciales o administrativas. *Las demas que
encomienden las personas titulares de la Direccion y la Coordinacion juridica.

eTrabajo en equipo; Operatividad;
*Manejo de paqueteria de Office.
Proactividad; eFacilidad de palabra.
*Trabajo bajo presion.




IEPC

TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

en sus necesidades administrativas. *Apoyo en dirigir la correspondencia a las dreas correspondientes.

No.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES |
s*Conocimiento y manejo de Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Reglas de
Operacion del Consejo de Armonizacion
. . ) L ) . . . Contable (CONAC), técnicas ¥
*Apoyo administrativo a las areas que conforman la estructura orgdnica de la Direccion Ejecutiva de e iz " L
s e . A L. . .. ) procedimientos de auditoria, disposiciones,
. : Administracion. *Apoyo en la integracion de la documentacién e informacién requerida al IEPCT por los entes i c
Licenciatura en . . i . L, . . X legales, normas y politicas relacionadas conj
L .. fiscalizadores. *Apoyo en el analisis e integracién de solventaciones a observaciones realizadas al IEPCT por los i L
TECNICO Administracion, en i i L e . ) . i . el drea, métodos y procedimientos
2 ; entes fiscalizadores. #Seguimiento al cumplimiento de los procedimientos de las diversas areas de la Direccién . . ) . .
ADMINISTRATIVO (Contaduria . i L B2 o, i . i = administrativos. eliderazgo, trabajo bajo
. . Ejecutiva de Administracion. #Escaneo de documentacion requerida al IEPCT por los entes fiscalizadores, *Andlisis o - :
Publica o Afin. . . o - o o . presion, trabajo en equipo, toma de|
al marco normativo de la Direccion Ejecutiva de Administracion para apoyar en la elaboracion de los proyectos para . A -
ol decisiones, alta capacidad de andlisis
su actualizacion. P i  :
critico. =Proactividad, asertividad, agudeza
mental. elniciativa, compromiso, actitud de
servicio, discrecién, lealtad. *Manejo de
paqueteria office.
*Conocimiento y manejo de Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Reglas de
Operacién del Consejo de Armonizacion
. L. . . ; . Contable CONAC), técnicas
. *Apoyo administrativo a las dreas que conforman la estructura orgénica de la Direccién Ejecutiva de oo ( )_ ’ y - ¥
Estudios en o . L . . T B . L procedimientos de auditoria, disposiciones!
§ . |Administracion. =Anélisis al marco normativo de la Direccion Ejecutiva de Administracién para apoyar en la - )
educacién media . 2 " 3 - = : legales, normas y politicas relacionadas con
) elaboracion de los proyectos para su actualizacién. *Apoyo en la integracion y andlisis de los informes anual, : x =
superior o i X i ; ) . . . el drea, métodos y procedimientos.
1 |PROYECTISTA 3 trimestral, mensual y semanal que debe presentar el titular de la Direccién Ejecutiva de Administracién, L . . . .
profesional N e L 5 _ _ administrativos. eliderazgo, trabajo bajo
*Seguimiento y apoyo en las bitacoras de mantenimiento de vehiculos, edificios. *Apoyo en la asignacién de la vy ; :
(contable - . . o A ' . presion, trabajo en equipo, toma de
S ; dotacion de vales de combustibles a las Juntas Electorales Distritales. *Apoyo en atencién directa a los Consejeros . . e
administrativo). decisiones, alta capacidad de andlisis!

critico. eProactividad, asertividad, agudeza
mental. elniciativa, compromiso, actitud de

servicio, discrecion, lealtad. *Manejo de
paqueteria office.
Estudios en *Recepcion y sellado de la correspondencia. #Inclusion en el control de la correspondencia recibida. *Escaneo de la
educacion correspondencia. *Tramite de la correspondencia ante las coordinaciones de la Direccién Ejecutiva de . ) G
. i " . - o - " 5 . o ; ; *Manejo de informacion documental.
superior o Administracion y Subdireccién de Administracidn, asi como en Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Contraloria y la e pr—— Manelo  'de
A « . .z S . . . . n i
4 AUXILIAR DE profesional Unidad Técnica de Planeacion. *Recabar sellos de conocimiento en los oficios enviados por correo electrénico. tait i g ra-T?aba'o i Je .
; ; g ’ 3 . "
COORDINADOR |(Licenciatura en [*Escaneo de oficios debidamente integrados con sellos y anexos. eArchivo de la correspondencia. *Apoyo en P q‘ue ena _° e . _’ . q.:|u|'po
A +2 5y ol ; . equipo bdsico de oficina. elIniciativa,
Contaduria recepcion y entrega de oficios de comisién que traen a firma del director. *Apoyo en atender las llamadas . . o
. 5 ’ : compromiso, actitud de servicio.
Pdblica y telefonicas. *Apoyo en atender al personal y personas externas que se entrevistan con el director. *Apoyo en
Finanzas). general al despacho de la direccién. Y las encomendadas pﬂdirector y personal permanente en el despacho.
e SO —— —
LIC. JAVIER ODRIGUEZ

DIRECTOR EJ

7
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES |
Estudios en . : o 20 5 i v
d , *Seguimiento a los asuntos competencia de la Subdireccion de Administracion. sSeguimiento y control de
= ucavcmn documentacion de la Subdireccion de Administracion. *Recepcion, seguimiento y respuesta de las suficiencias [eManejo de informacion documental.
superior 0 . ‘ . ; [ ;A ; 2 R o s . )
) presupuestales de las diferentes areas. eRecibir, revisar, clasificar, digitalizar y archivar la informacién recibida en [*Orden  administrativo.  sManejo  de
AUXILIAR DE profesional . . - ) - . ; ) Y "
) la Subdireccién de Administracién. *Captura en Excel de todos los oficios recibidos de cada drea. sLas que sean |paqueteria office. sTrabajo en equipo,
COORDINADOR [(Licenciatura en ; 5 ot S ; =5 ¥ ; s e .
Contadiiets encomendadas en apoyo a la Subdireccién de Administracién. *Apoyo en la integracidn de la documentacion e |equipo basico de oficina. elniciativa,
publi informacion requerida al IEPCT por los entes fiscalizadores. *Blusqueda de informacién y documentacién fisica y |compromiso, actitud de servicio.
uBiic
oticay digital.
Finanzas)
; - " ; - ; o . jo bajo ion, j ipo,
Estudios en *Apoyo en la integracién de la documentacidn e informacién requerida al IEPCT por los entes fiscalizadores. Traba.j. 3 prestdrf .trabajo en .e.qmlpo
¥ . L Lo . " . . proactividad, asertividad. *Iniciativa,
educacién *Elaboracién de oficios de solicitudes de informacién y documentacién requeridos al IEPCT por los entes ) . . ) .
: ; . i { ; o : compromiso, actitud de servicio, discrecidn,
. superior o fiscalizadores. *Apoyo en la solventacidn de observaciones derivadas de las auditorias realizadas al IEPCT por los . e ;
TECNICO "A : : . - - . . . . lealtad. eDisponibilidad para trabajar fuera
profesional entes fiscalizadores. *Seguimiento a las solicitudes de informacién con las 4reas involucradas en auditorias ) )
] ; : 5 7 ; ; SRl de horario por necesidades de la
(Licenciatura en |aplicadas al IEPCT. #Escaneo de documentacion requerida al IEPCT por los entes fiscalizadores, Certificacién de - = e ;
operatividad del instituto. *Manejo de
Derecho). documentos. . i
paqueteria (programas Excel, Word, Nitro).
G - - - - =
Estudios en . raba}e bajo pre5|(5l'.|,-trabaj0 en lEf}U{PO,
R —— proactividad, asertividad. =|niciativa,
s e*Integracion de documentacion para solventar observaciones de auditoria. eBlsqueda de informacién y |compromiso, actitud de servicio, discrecién,
AUXILIAR DE pr::;:sional documentacion fisica y digital. *Captura de datos en los diversos programas que se manejan en el instituto. |lealtad. *Disponibilidad para trabajar fuera
AREA (Licenciatura:en *Revision y analisis de documentos e informacidn antes de ser enviada a las areas que la requieran. *Archivo de |de horario por necesidades de la
p——— documentacion. *Apoyar en los tramites administrativos del drea. *Elaboracién de oficios. operatividad del instituto. *Manejo de
Publica) paqueteria (programas Excel, Word, Nitro,
§ Saga, Doppia).
) *Trabajo bajo presidn, trabajo en equipo,
Estudios en i i T
5 proactividad, asertividad. #Iniciativa,
educacion o y : st . i . . . - . v:d
) *Integracion de documentacion para solventar observaciones de auditoria. *Busqueda de informacién y [compromiso, actitud de servicio, discrecién,
superior - o _ 5 i % B T A
AUXILIAR DE rgfes?onnal documentacion fisica y digital. *Captura de datos en los diversos programas que se manejan en el Instituto. [lealtad. *Disponibilidad para trabajar fuera
COORDINADOR {pL' iat N *Revision y analisis de documentos e informacion antes de ser enviada a las areas que la requieran. *Archivo de |de horario por necesidades de la
icenci . P v 4 , " . - - ;
Co:\tad;i:ra ® documentacidn. »Apoyar en los tramites administrativos del area. *Elaboracién de oficios. operatividad del instituto. *Manejo de
- paqueteria (programas Excel, Word, Nitro,
Pdblica). 2
Saga, Doppia).
——— —

LIC. JAVIER
DIRECTOR EJE
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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
E , . ) ) - Manei i e :
studm.s'en . |*Seguimiento a las solicitudes de informacién de las diferentes dependencias y/o instituciones. =Colaborar en la ; .anejo de. paquetenﬁ;a Off":_e tmba!o. =
educacion media i . R . T - i equipo, manejo de equipo basico de oficina.
ior 0 organizacion y control de la documentacidn enviada y recibida de la coordinacién. *Escaneo de documentacion oNrielts de: Informaeiin decameritol, arden
1 TECNICO "A" ipe N requerida. *Revision y elaboracidn de contratos de Juntas Electorales Distritales. *Integracion de los expedientes e - . ’
profesional = 5 . ; Si— administrativo y analisis de documentos
. - de Juntas Electorales Distritales, asi como su archivo. #Las que sean encomendadas en apoyo a la Coordinacién de <% = .
(Administracion o para su atencion. elniciativa, compromiso,
Recursos Humanos. < .
Derechao) actitud de servicio.
Estudios en . . i o L *Manejo de paqueteria office, y sistemas de
-, .. |*Elaborar los timbrados de page de néminas, asi como su conciliacién con el area contable. *Apoyo en el analisis .. ! . paq v .
educacion media . . . nomina y timbrados CFDI, trabajo en equipo,
Lucefiore de las adecuaciones presupuestales. *Apoyo en la elaboracién de drdenes de pago. *Apoyo en la elaboracién y i e eaul bisics de Bficin
1| provecTista |TUPE™ calculo de finiquitos. Seguimiento en los pagos de prestaciones (FONACOT, METLIFE, prestamos ISSET) y lo ce equipo '
profesional . . ! . *Manejo de informacién documental, orden
aportaciones de ISSET. eAuxiliar en la elaboracién de néminas. eLas que sean encomendadas en apoyo a la L . o )
(Contable - administrativo.  eIniciativa, compromiso,

Administrativo)

Coordinacién de Recursos Humanos.

actitud de servicio.

ztsizuct::isd:(;wedia -Segu.imie_l?tu a Io‘.s ‘asunt?s compf‘et.encia de la courdinacidn.--Seguimiento y control de documentacién de la |*Manejo de informacic'm. documental, on:!e_nl
AUXILIAR DE  |superior o cacrdn?aczon. *Recibir, r.ewsar, clasificar y acordar co.n el coordinador de recursos humanos.'-Apovo en la captura |administrativo. eManejo de paqueteria
1 COORDINADOR |profesional .de incidencias en el sistema de huella y elaboracnc?n del reporte de descuento para ndmina. =Apoyar en la |office. *Trabajo en equipo, equipo basico de
(Contable - integracion de expedientes de las Juntas Electorales Distritales. *Auxiliar en los procesos de reportes y analisis de |oficina. slniciativa, compromiso, actitud de
. . pagos de ndmina. #Las que sean encomendadas en apoyo a la Coordinacién de Recursos Humanos. servicio.
Administrativo)
Estudios *Recepcion y captura de correspondencia. *Organizacion del archivo de la coordinacidn. *Tramite en la solicitud de |*Manejo de equipo bésico de oficina.
prefesionales documentos certificados. *Atencion y seguimiento a las solicitudes de las diversas unidades administrativas del [#Manejo de informacién documental, orden1
i AUXILIAR DE (Administracién) o IEPCT. eEscaneo de la documentacién (expedientes, recibos, contratos, etc.). sApoyo en la entrega de |administrativo. eManejo de paqueteria
AREA Sl EiER raE documentacidn a las Juntas Electorales Distritales(recibos de némina y contratos). *Apoyo en la integracion de |office. Trabajo en equipo, proactividad,
supeior expedientes de las Juntas Electorales Distritales. *Coadyuvar en la integracion y elaboracién de los informes, |asertividad. #Iniciativa, compromiso, actitud|
semanal, mensual y trimestral. *Las que sean encomendadas en apoyo a la Coordinacién de Recursos Humanos. de servicio.
B =

RQDRIGUEZ
DMINISTRACION




INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

" IEPC

TABASCO

COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES |1
Estudios en I
i Manej teria office, t j
educa.cnjn *Seguimiento del control de presupuesto en el sisterna Doppia. *Generar reportes de manera analitica sobre los X a.nEJo de .paque en.a o Ic?’ rabaj‘o. .
superior 0 . " i : equipo, manejo de equipo basico de oficina.
) proyectos, programas, capitulos y partidas, conforme al presupuesto asignado. *Escaneo de documentacion : E it
- profesional . e ) . ., . *Manejo de informacion documental, orden
TECNICO "A ¥ i requerida. *Conciliaciones presupuestales, contables y financieras, en los capitulos del presupuesto autorizado. . . L
(Licenciatura en . ; : s administrativo y andlisis de documentos
*Integracién de manera mensual de los estados financieros y presupuestales. *Generacién de 6rdenes de pago de . o G )
Contaduria ) . - . : para su atencién. elniciativa, compromiso,
e prerrogativas de los partidos politicos registrados ante el Instituto Electoral. . o
Publica 6 actitud de servicio.
Administracion).
Estudios en . s 5 : *Manejo de paqueteria office, y sistemas de
. . |*Transferencias por pago a proveedores y prestadores de servicio. *Apoyo en el andlisis de las adecuaciones ) ’ ¢ ’
educacién media ) ) o némina y timbrados CFDI, trabajo en equipo,
; presupuestales. *Apoyo en la elaboracién de érdenes de pago. *Generacidn de control de pagos. #Seguimiento en . . ) .
superior o - ; ; manejo de equipo bdsico de oficina.
PROYECTISTA ) los pagos de prestaciones (Fonacot, MetLife, prestamos ISSET) y aportaciones de ISSET. sLas que sean ; ; :
profesional o N , *Manejo de informacién documental, orden
encomendadas en apoyo a la coordinacién de Recursos Humanos. *Apoyo en la integracién de gastos conforme a - . B )
(contable- ; 3 administrativo.  eIniciativa, compromiso,
L ; las cuentas bancarias. #Integracion presupuestal. : =
administrativo). actitud de servicio.
Estudios en _— . I . , . i ;
educacién media *Seguimiento a los asuntos competencia de la coordinacién. sSeguimiento y control de documentacién de la |[*Manejo de informacion documental, orden
NGLIAR 56 n——— coordinacién. *Revisién de las drdenes de pago con la documentacion soporte, para el tramite de pago. *Revision |administrativo. eManejo de paqueteria
COORDINADOR l:gfes'onal de las comprobaciones por concepto de vidticos. *Revisién de la documentacion comprobatoria de las juntas |office. #Trabajo en equipo, equipo basico de
fcontab[e distritales. eIntegracion de documentacidn con motivo de las peticiones por motivo de auditorias. sLas que sean |oficina. elniciativa, compromiso, actitud de
e 2 encomendadas en apoyo a la Coordinacién de Recursos Financieros. servicio,
administrativo).
Estudios *Revision de documentacién recibida en la coordinacion, (érdenes de pago, vidticos). sOrganizacién del archivo de  |*Manejo de equipo basico de oficina.
profestonales la coordinacion con motivo de las solicitudes de informacidn por revisiones de auditoria. #Tramite en la solicitud de |*Manejo de informacién documental, orden
AUXILIAR DE (administracion) o documentos certificados. *Atencidn y seguimiento a las solicitudes de las diversas unidades administrativas del |administrativo. *Manejo de paqueteria
AREA S i IEPCT. #Escaneo de la documentacién (expedientes, recibos, contratos, etc.). *Apoyo en la integracién de |office. sTrabajo en equipo, proactividad,
superior expedientes de las Juntas Electorales Distritales. »Coadyuvar en la integracién y elaboracién de los informes, |asertividad. Iniciativa, compromiso, actitud
P ' semanal, mensual y trimestral. sLas que sean encomendadas en apoyo a la Coordinacién de Recursos Humanos. de servicio.
e
REVISO.
LCP. TILO GOMEZ BARAHO

COORDINADOR DE RECURSOS E

ROS
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION OPERATIVA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

No.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Investigar en el mercado el costo. *Solicitar suficiencia presupuestal a la Unidad Técnica de Planeacion, via
Estudios en Subdireccion de Administracion. -FIaborar |"e‘quisicic'1n. eCotizar para analizar la mejor propuesta viable -Ma‘neje de paqueteria office. *Trabajo bajoL
Educacién Media econémicamente, con base a las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega, para determinar la |presién, organizacién, trabajo en equipo,
1 |PROYECTISTA . opcion de compra directa. *Adjudicar: compra directa. *Emitir el pedido y/o servicio. *Recepcién de los bienes y |[capacidad de  andlisis. *|niciativa,
i::i:(ijartzra. verificacion de los servicios contratados. *Validar facturas para su tramite de pago. eIntegracion y verificacion de |creatividad, discrecién, responsabilidad vy
documentos comprobatorios del gasto. *Generar orden de pago y pdlizas. *Entrega de ordenes de pago al area |lealtad.
financiera.
*Conocimiento de Ley General de
Contabilidad Gubernamental, reglas de
Licenciatura en operacion del consejo de armonizacion
AUXILIAR DE Administracion, en *Recepcion de documentacion comprobatoria y revision. scaptura de drdenes de pago en el sistema Doppia. |contable (CONAC), asi como en la atencidn
2 COORDINADOR |Contaduria srecabar firmas de |as érdenes de pago y pdlizas. *apoyo en la solventaciones a observaciones realizadas al IEPCT [a auditorias. eliderazgo, trabajo bajo
Publica o afin. por los entes fiscalizadores. everificacion de saldos de las partidas presupuestales en el sistema Doppia. presién, trabajo en equipo, proactividad,
asertividad, agudeza mental. elniciativa,
compromiso, actitud de servicio, discrecion,
lealtad. *Manejo de paqueteria office.
, *Seguimiento a las solicitudes y/o servicios. *Apoyo en las compras directas. Auxiliar para cotizar en el mercado. . . » . )
Estudios en . . L L *Trabajo bajo presidn, trabajo en equipo,
. _ |*Elaborar escrito de solicitud de suficiencias presupuestal. #Seguimiento para la entrega de la orden de compra y/o i o oy Bt
AUXILIAR DE Educacion Media .. . o ) I . proactividad,  asertividad. s|niciativa,
1 . servicio para su sellado y firmas. *Apoyo para verificar la entrega de los bienes y verificacion de los servicios . . . .
AREA Superior o compromiso, actitud de servicio, discrecian,

Licenciatura.

contratados. *Revisar facturas que cumplan con los requisitos. *Apoyo en la revision para la integracion de
documentos comprobatorios del gasto y fotocopiar para su entrega a financieros.

lealtad. *Manejo de paqueteria office.
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION OPERATIVA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

No.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
Estudios en *Apoyo en las licitaciones simplificadas menores, mayores y publica. *Revisién e integracion de documentos |sTrabajo bajo presion, trabajo en equipo,
1 AUXILIAR DE Educacion Media |comprobatorios de las licitaciones. *Apoyo en los procedimientos licitatorios. #Validar facturas para su trdmite de  |proactividad, asertividad. elniciativa,
AREA Superior 0 pago. *Integracion y verificacién de documentos. *Apoyo en la elaboracién de solicitud de pagos. *Entrega de |compromiso, actitud de servicio, discrecién,
Licenciatura. ordenes de pago al area financiera. lealtad. *Manejo de paqueteria office.
Estudios en *Apoyo para las compras mediante el fondo revolvente. *Ayuda en entrega de vales de combustible, mediante |eTrabajo bajo presion, trabajo en equipo,
1 AUXILIAR DE Educacion Media |sistema de bitdcora de combustible. *Atender los servicios de coffe break: compra de alimentos, montaje para |proactividad, asertividad. e|niciativa,
AREA Superior 0 coffe break. erevisar y entregar articulos y/o mercancias. *Apoyo en el envio de paqueterfas. *Tramites |compromiso, actitud de servicio, discrecidn,
Licenciatura, administrativos del drea: fotocopiado e integracién de documentos., lealtad. *Manejo de paqueteria office.
Estudios en *Apoyo para las compras mediante el fondo revolvente. *Apoyo para la atencion los servicios de coffe break: |eTrabajo bajo presidn, trabajo en equipo,
i AUXILIAR DE Educacion Media |compra de alimentos, montaje, traslado de materiales y de personal para los eventos. *Revisary entregar articulos |proactividad, asertividad. sIniciativa,
AREA Superior o y/o mercancias. *Apoyo en el envio de paqueterias. *Tramites administrativos del area: fotocopiado e integracién |compromiso, actitud de servicio, discrecién,
Licenciatura. de documentos. *Apoyo en el traslado de personal en equipo de transporte. lealtad. *Manejo de paqueteria office.
B R — S SIS E——
EVI
D —
ANGEL LIC. JAVIER GAREIWRODRIGUEZ
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

Superior

con las solicitudes que realizan. *Apoyar en la recepcion y cuantificacion de los materiales, insumos, equipos,
mabiliario y demas 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. =Las demas que se requieran en
apoyo a la Coordinacién de Almacén.

sepa manejar y que cuente con licencia defj

manejo vigente.

COORDINACION DE ALMACEN .
No.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES ||
*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
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 dreas del instituto, N . i . N |
Educacion Media : o H ; I , sIniciativa, trabajo en equipo. *Trabajo bajo
; de conformidad con las solicitudes que realizan. *Apoyar en la recepcion y cuantificacién de los materiales, e : e
AUXILIAR DE Superior / i ; Ga it iy e presidn, tener toda la disponibilidad dentro
2 i insumos, equipos, mobiliario y demas bienes muebles que entregan los proveedores, con base en las adquisiciones : ; i
COORDINADOR  |Educacién . . _ ; : del trabajo. eActitud de servicio, lealtad,}
) que realiza el instituto. *Acomodar todos los materiales y bienes muebles que se recepcionan. *Capturar todo el . ) ) |
Superior e . o . S manejo de paqueteria office.
mobiliario y equipos que se entregaran a las Juntas Electorales Distritales. *Apoyar en la identificacién del !
mobiliario con el que se cuenta en las instalaciones del almacén. *Apoyar en la captura de los resguardos por la I
entrega de todo el mobiliario que se entregara a los Vocales Ejecutivos de cada Junta Electoral Distrital. sLas |
demds que se requieran en apoyo a la Coordinacién 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 s o ; i ; . |
: o - _ i sIniciativa, trabajo en equipo. *Trabajo bajo
mejores condiciones de uso. *Rehabilitar el mobiliario que, en su caso, tenga compostura y remarcar los nimeros presién. eTener disponibilidad de tiempol
Estudios en de inventario y control de gasto que ya no se visualicen muy bien. *Apoyar en el traslado y entrega de los ) . ) P i
AUXILIAR DE E , . . ¢ L . ) . K para los trabajos que se requieren, *Buenaf
4 Educacion Media |materiales consumibles, asi como del mobiliario que se entrega en las diversas areas del Instituto, de conformidad . . ) |
AREA actitud de servicio. *De preferencia que

iepcT
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
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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 |*Manejo de paqueteria office. *Trabajo en|
1| provecTISTA Educacion Media |manual de los vehiculos propiedad del IEPCT. *Revisar y llevar control de bitdcoras de mantenimiento de los |equipo. *Manejo de informaciénl
Superior o vehiculos propiedad del IEPCT. eElaborar los reportes de servicios realizados a los vehiculos del IEPCT. eLas |documental. *Orden administrativo.
Profesional demads que le sean encomendadas por su superior jerarquico. #|niciativa, compromiso, actitud de servicio.
Estudics s *Captura de solicitudes de transporte, vales de combustible en el sistema insignia. eIntegrar la documentacion |+ Manejo de paqueteria office, y sistemas
AUXILIAR DE | Educacién Media de las bitdcoras de mensuales del parque vehicular que debe presentar la bitdcora correspondiente. |de combustible insignia. »Trabajo en equipo.
1 , . . |*Seguimiento y despacho de las solicitudes de transporte de las unidades que conforman el IEPCT. eAsignacidon |*Manejo de informacion documental.
COORDINADOR |Superior / Técnico K L . | L
Sbrctasisned de vehiculos para cubrir las solicitudes de las dreas del IEPCT. eLas demds que le sean encomendadas por su [+Orden administrativo. s[niciativa,
superior jerdrquico. compromiso, actitud de servicio.
*Manejo de equipo de soldadura de arco
*Reparacion y fabricacion de estructuras metdlicas. eInstalaciones eléctricas de baja tension. eAplicar |eléctrico, autdgena y gas butano. OManeonI
MIMUAR DE  |Estidice e impermeabilizacion a techos de ldmina y losa. *Manejo de equipos de soldadura para realizar el calentamiento |de herramientas especializadas para corte
2 de materiales, el corte de materiales y la soldadura de chapas o perfiles delgados. *Operar pistolas de |de metal y otros materiales. *Aplicacién de

COORDINADOR

Educacidn Basica

pulverizacion aplicando método de trabajo para pintar productos de herreria. elas demds que le sean
encomendadas por su superior jerarquico.

trazado, utilizando escuadra, falsa escuadra,
plantillas, metro doble, pie de acero y punta
de trazar sobre diferentes superficies.

AUXILIAR DE
AREA

Educacion Media
Superior o Técnico

*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
necesario al area correspondiente, cualquier anomalia para su revision y mantenimiento. *Realizar labores de
lavado de la flotilla de parque vehicular de |a institucién. *Reportar al superior inmediato cualquier anomalia,
descompostura o dafio que se requiera trabajo especializado. *Apoyar en las necesidades de conservacion y
mantenimiento de las instalaciones del drgano, asi como la reparacion de mobiliario o equipo de oficina que
haya sufrido desgaste o averias por las actividades propias de las areas. *Apoyar en instalar, mantener y
reparar instalaciones eléctricas, fugas de agua, desagiie, e inmuebles del érgano. eLas demds que le sean
encomendadas por su superior jerdrquico.

sComunicacion. eTolerancia a la presion.
*Trabajo en equipo. eEquilibrio fisico y|
emocional. «Criterio de analisis de
situacion. *Buenos reflejos para reaccionar.
*Plan de viaje o de camino a recorrer.
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INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

superior inmediato cualquier anomalia, descompostura o dafio que se requiera trabajo especializado. * Las
demds que le sean encomendadas por su superior jerdrquico.

No.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Realizar trabajos de conservacién y mantenimiento de las instalaciones del instituto, asi como la reparacién de ; 5 : i
g 3 Sois : i - . *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. ; g S o i y
Estudios en . . N L . . combustible insignia. ¢Trabajo en equipo.
AUXILIAR DE i . |*Apoyar en instalar, mantener y reparar instalaciones eléctricas, fugas de agua, desaglie, e inmuebles del . ) i
5 Educacion Media |, y - = : ; *Manejo de informacién documental.
PROYECTO . organo. *Apoyar en el traslado del personal de las diversas dreas de este instituto a los destinos de |a localidad 2 s 2 g
Superior L L X N ) . +Orden administrativo. sIniciativa,
que se le indique. *Reportar al superior inmediato cualquier anomalia, descompostura o dafio que se requiera . . .
: A P eEeRn e Bet compromiso, actitud de servicio.
trabajo especializado. *Las demds que le sean encomendadas por su superior jerdrquico.
* Traslado del personal de la presidencia, consejerias y diversas dreas de este instituto a los destinos de la L, . .
. oot . . . - . * Comunicacién. eTolerancia a la presion.
localidad que se le indique. » Mantener el buen funcionamiento de los vehiculos oficiales tanto interno como . . o
" : y ; . ; 2 *Trabajo en equipo. <Equilibrio fisico vy
1 CHOFER Estudios en externo, reportando en caso necesario al drea correspondiente, cualquier anomalia para su revision y emocional.  sCriterio  d Slisis  d
ol - . ) . st v e isi
EJECUTIVO Educacidén Basica |mantenimiento. » Realizar labores de lavado de la flotilla de parque vehicular de la institucién. » Reportar al £ MRS e

situacién. *Buenos reflejos para reaccionar.
*Plan de viaje o de camino a recorrer.

1 | FOTOCOPISTA

Estudios en
Educacidn Basica

*Operar las maquinas de fotocopiado, engargoladora, guillotina, y algtn otro tipo de maquina de oficina de fécil
operacién. *Apoyar en la solicitud de insumos y materiales para el fotocopiado. sLas demds que le sean
encomendadas por su superior jerarquico.

*Comunicacién, eTolerancia a la presion.
*Trabajo en equipo.

5 AUXILIAR

Estudios en
Educacidn Basica

*Apoyar en |la reparacion y fabricacion de estructuras metdlicas. *Apoyar en |as instalaciones eléctricas de baja
tension. «Apoyar en la aplicacion de impermeabilizacién a techos de ldmina y losa. *Mantener limpia el 4rea de
trabajo, después de realizar sus actividades. *Apoyar en el aseo de las oficinas y areas comunes del instituto.
*Clasificar la basura empacando desechos orgénicos, papeles y materiales sélidos en bolsas separadas.
*Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento accesorio de las
dreas de las oficinas. «Las demds que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

*Trabajo en equipo. eTolerancia a la
presiéon. eManejo de la informacion.
eAdaptacion al cambio.  eDisciplina.
*Relaciones interpersonales. *Colaboracién.

3 AUXILIAR B

Estudios en
Educacion Basica

*Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y velar que se mantengan aseadas.
*Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la dotacion necesaria.
*Clasificar la basura empacando desechos orgénicos, papeles y materiales sélidos en bolsas separadas.
*Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento accesorio de las
areas de las oficinas. ePrestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las reuniones
que se lleven a cabo en las oficinas de su drea de trabajo.*Velar por la buena presentacién y orden de las
oficinas y zonas comunes de la institucion. *Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea
solicitada, d#onformida‘ﬂ con los procedimientos establecidos.

*Trabajo en equipo. #Tolerancia a la
presion. eManejo de la informacion.
sAdaptacion al cambio.  eDisciplina.
*Relaciones interpersonales. *Colaboracion.

PALACIOS LLERGO
ICIOS GENERALES
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CIUDADANA DE TABASCO

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

No.[ CATEGORIA PERFIL ‘ ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
sApoyar en las actividades de integracion, instalacidn y funcionamiento de los érganos desconcentrados. eDar
seguimiento a los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con Secretaria Ejecutiva respecto de la |*Preferentemente conocimientos en materia
organizacion del Proceso Electoral Local, asi como apoyar en la elaboracion de los informes que al efecto haya que |electoral. *Conocimiento  archivistico.
Educacién media |rendir ante la JEE o el Consejo Estatal. *Dar seguimiento a los trdmites que requieran las coordinaciones para la |*Seguimiento de planes, programas vy
1 |TECNICO A" superior, pasante |[realizacion de sus funciones ante las diversas instancias del Instituto. #Dar seguimiento a las actividades de |proyectos. eProcesamiento informatico.
o Licenciatura Vinculacion con el INE que sean requeridas a la DEOEEC. *Apoyar a la Direccion en la elaboracion y/o revision de  |*Manejo de vehiculo Estandar. *Trabajo en
Trunca. documentos que sean sustanciales para las labores de la misma Direccién. *Apoyar en cuestiones técnicas, |equipo y redes de colaboracién. *Vision
operativas y administrativas en actividades propias del Proceso Electoral como son: impresion y recepcion de |institucional. sEtica y responsabilidad
documentacién electoral, proceso de conteo, sellado y enfajillado, jornada electoral y cémputos distritales. *Apoyar |administrativa.
en la capacitacion y supervision del desempefio de los érganos desconcentrados.
*Apoyar en la supervision de las actividades de integracion, instalacion y funcionamiento de los 6rganos
desconcentrados. *lnspeccién del seguimiento a los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con |ePreferentemente en materia electoral.
Secretaria Ejecutiva respecto de la organizacion del Proceso Electoral Local, asi como apoyar en la elaboracion de [sAlmacenamiento de  documentacidn.
Educacion Media |los informes que al efecto haya que rendir ante la JEE o el Consejo Estatal. *Gestion de los tramites que requieran |*Seguimiento de planes, programas
1 AUXILIAR DE Superior, Pasante |las coordinaciones para la realizacion de sus funciones ante las diversas instancias del Instituto. *Dar seguimiento |proyectos.  *Procesamiento  informatico.

COORDINADOR

o Licenciatura
Trunca.

a las actividades de Vinculacion con el INE que sean requeridas a la DEOEEC. #Elaboracion 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: impresion y recepcién
de documentacion electoral, proceso de conteo, sellado y enfajillado, jornada electoral y cédmputos distritales.
*Apoyar en la capacitacién y supervision del desempefio de los érganos desconcentrados.

*Manejo de vehiculo Estandar. #Trabajo en
equipo y redes de colaboracion. eVision
institucional. *Etica y responsabilidad
administrativa.

Educacion media

*Supervisién de la adecuada integracion de los Organos distritales. #Seguimiento de las adecuaciones necesarias
en materia de mantenimiento de las sedes de los organiza distritales. eSeguimiento de las adecuaciones
necesarias en materia de informatica de las sedes de los organiza distritales. #Seguimiento y tramite de las

electoral.
documentacién.
programas

sPreferentemente en materia
*Almacenamiento  de
*Seguimiento de planes,

Al ior, Pasante ) iy < § A - royectos. P miento  informatico.
1 HEUAR DE SUF?EFIOT' necesidades de los drganos distritales. *Tramite de todas las necesidades para a la difusién de la convocatoria de proy .os : r_Dcesa ' ,n i
COORDINADOR |0 Licenciatura o 7 e ; e *Manejo de vehiculo Estandar. #Trabajo en
Observadores Electorales. *Apoyo y seguimiento en la recepcion de solicitudes de la ciudadania interesada en la . o N
Trunca. s - equipo y redes de colaboracion. eVision
Observacion Electoral. *Seguimiento del programa de entrega de paquetes electorales a los PMDC. sApoyo | ' = .. o
3 ok ; . institucional. sEtica y responsabilidad
necesario en la sesién de jornada electoral y cémputos. s :
administrativa.
*Supervision y revision de documentos referentes a la distribucién del financiamiento plblico a Particos Politos
para Campafia y Pre-campafia. *Apoyo y seguimiento a las actividades de secretaria técnica de la comision del |ePreferentemente en materia electoral.
sistema “Condceles” (elaboracidn y revision de reportes, tramites de las necesidades para implementacion del [sAlmacenamiento de  documentacidn.
Educacion media |[sistema, etc). *Revision y trdmite de las entregas de los disefios de Documentacion y Material Electoral al INE. |*Seguimiento de planes, programas V|
1 AUXILIAR DE superior, Pasante [sSeguimiento y tramite de la difusién de la convocatoria para la observacion y acreditacion de visitantes |proyectos. eProcesamiento  informatico.

COORDINADOR

o Licenciatura
Trunca.

extranjeros. *Apoyo y seguimiento a las actividades de secretaria técnica de la comision del PREP Tabasco
(elaboracion y revision de reportes y demas documentacion que genere la comision, tramites de las necesidades
para implementacion del sistema, etc). *Apoyo y seguimiento para la verificacidon de los requisitos de los
ciudadanos que aspiren a Candidatura Independientes. *Seguimiento y supervision de la sesién de conteo, sellado
y enfajillado en los érganos desconcentrados.

*Manejo de vehiculo Estandar. *Trabajo en
equipo y redes de colaboracion. Visién
institucional. Etica y responsabilidad
administrativa.
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CIUDADANA DE TABASCO

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA

Ino.

CATEGORIA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES 4

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. eInspeccion 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 elaboracion 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 realizacion de sus funciones ante las diversas instancias del Instituto. *Dar seguimiento
a las actividades de Vinculacién con el INE que sean requeridas a la DEQEEC. Elaboracién y/o revision 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 recepcion
de documentacion electoral, proceso de conteo, sellado y enfajillado, jornada electoral y cémputos distritales.
*Apoyar en la capacitacion y supervision del desempefio de los érganos desconcentrados. #Seguimiento y tramite
de la difusién de la convocatoria para Candidatos Independientes. #Apoyo, seguimiento y trémites necesarios para
los convenios de coalicion que se presenten. *Apoyo y supervision en el proceso de recepcién de documentacion de
los Candidatos Independientes. *Revision de documentos sobre las resoluciones de convenios de coalicion que se
presenten. *Apoyo y seguimiento a las actividades de secretaria técnica de la comision del sistema “COTECQRA”
sobre el conteo rdpido para gubemnaturas. eElaboracién y revision de reportes, tramites de las necesidades para
implementacidn del sistema, etc. *Apoyo y supervision del funcionamiento de las mesas de control de los
Candidados Independientes. sSeguimiento y supervision de la sesién de conteo, sellado y enfajillado en los
organos desconcentrados. *Apoyo necesario en la sesién de jornada electoral y computos.

sPreferentemente en materia electoral.
sAlmacenamiento  de  documentacion.
sSeguimiento de planes, programas |
proyectos. e*Procesamiento informdtico.
*Manejo de vehiculo Estdndar. *Trabajo en
equipo y redes de colaboracion. eVision|
institucional. eFtica y responsabilidad}
administrativa.

AUXILIAR DE
COORDINADOR

Educacién media
superior, Pasante
o Licenciatura
Trunca.

*Apoyar en la supervision de las actividades de integracidn, instalacion y funcionamiento de los drganos
desconcentrados. eInspeccion 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. *Gestion de los tramites que requieran
las coordinaciones para la realizacion de sus funciones ante las diversas instancias del Instituto. *Dar seguimiento
a las actividades de Vinculacion con el INE que sean requeridas a la DEOEEC. #Elaboracidn y/o revision de
documentos que sean sustanciales para las labores de la misma Direccidn. Coordinar el apoyo en cuestiones
técnicas, operativas y administrativas en actividades propias del Proceso Electoral como son: impresién y recepcién
de documentacién electoral, proceso de conteo, sellado y enfajillado, jornada electoral y cémputos distritales.
*Apoyar en |a capacitacion y supervision del desempefio de los drganos desconcentrados. *Seguimiento y apoyo al
registro de las plataformas electorales. *Tramite de todo lo necesario para los recorridos de ubicacién de las
casillas. *Apoyo en la revision, correccion y validacion de los materiales didacticos para las y los FMDC. *Apoyo,
seguimiento y trdmites necesarios para la implementacion de la estrategia de promocion del sufragio 2023-2024.
*Apoyo y seguimiento de las adecuaciones que se hagan para las bodegas electorales. eRevision de
documentacion relacionada con la capacitacién a érganos desconcentrados en materia de jornada electoral y
computos. *Realizacién de los tramites necesarios para las comisiones que viajan a CDMX a la supervisién de
impresion de documentacion electoral. *Apoyo en el tramite necesario y la logistica de la recepcién de
documentacidn y materiales electorales y entrega a los 6rganos desconcentrados. Seguimiento y supervision de la
sesion de conteo, sellado y enfajillado en los drganos desconcentrados. *Seguimiento del programa de entrega de
paquetes electorales a los PMDC. *Apoyo necesario en |a sesion de jornada electoral y computos.

sPreferentemente en materia electoral.
*Almacenamiento de  documentacion,
*Seguimiento de planes, programas |
proyectos. eProcesamiento  informatico.
*Manejo de vehiculo Estandar. *Trabajo en
equipo y redes de colaboracion. -Visiénl
institucional. sFtica vy

administrativa.

responsabilidad

——?géf/}?s
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No| CATEGORIA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES —II

AUXILIAR DE
COORDINADOR

Educacion media
superior, Pasante
o Licenciatura
Trunca.

*Apoyar en la supervision de las actividades de integracion, instalacion y funcionamiento de los érganos
desconcentrados. eInspeccion 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 elaboracion de
los informes que al efecto haya que rendir ante la JEE o el Consejo Estatal. *Gestién de los trdmites que requieran
las coordinaciones para |a 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 DEOEEC. eElaboracién y/o revision de
documentos que sean sustanciales para las labores de la misma Direccidn. #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 capacitacion y supervision del desempefio de los érganos desconcentrados. *Seguimiento y apoyo al
registro de las plataformas electorales. *Tramite de todo lo necesario para los recorridos de ubicacion de las
casillas. *Apoyo en la revision, correccidn y validacién de los materiales didacticos para las y los FMDC. *Apoyo,
seguimiento y trdmites necesarios para la implementacion de la estrategia de promocion del sufragio 2023-2024.
*Apoyo y seguimiento de las adecuaciones que se hagan para las bodegas electorales. eRevisién de
documentacion relacionada con la capacitacién a drganos desconcentrados en materia de jornada electoral y
cdmputos. *Realizacion de los trdmites necesarios para las comisiones que viajan a CDMX a la supervision de
impresién de documentacién electoral. *Apoyo en el trdmite necesario y la logistica de la recepcion de
documentacion y materiales electorales y entrega a los drganos desconcentrados. *Seguimiento y supervision de la
sesion de conteo, sellado y enfajillado en los drganos desconcentrados. sSeguimiento del programa de entrega de
paquetes electorales a los PMDC. *Apoyo necesario en la sesidn de jornada electoral y computos.

*Preferentemente en materia electoral.
*Almacenamiento de  documentacién.
*Seguimiento de planes, programas vy,

proyectos.  *Procesamiento  informdtico.
*Manejo de vehiculo Estdndar. #Trabajo en
equipo y redes de colaboracion. sVision
institucional. eEtica y responsabilidad
administrativa.

’@@/
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IEPC

TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE ORGANIZACION ELECTORAL

HABILIDADES Y APTITUDES l

No.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR
*Apoyo en la realizacion de los disefio de Formatos Unicos con emblemas y de Voto Anticipado. eRealizar
iteraciones con personal de la Junta Local Ejecutiva del INE Delegacion Tabasco, directamente con la Vocalia de
Organizacion Electoral para personalizacidn de la Documentacion electoral sin emblemas asi como del disefio del . .
Estudios en Material Electoral. lteraciones con personal del INE de la Direccién de Documentos y Materiales del INE para -Ca[aacnda!d. pard crear. :omp(':suflones
Educacion media |homologar los Materiales Electorales para el uso de los mismos en el Proceso Electoral Local Ordinario 2023-2024. gréflcas digltales, s?ber como un_lr hnea}s,
1 TECNICO "A"  |superior o *Apoyo en |a elaboracion y maquetacién del Compendio Electoral, Leyes, Reglamentos, Constitucién Politica, asi EOI0H, forma_' es!Jau‘o, te_xmra' npc,’graﬂa’
profesional / como material informativo para pdgina web del IEPCT. sApoyo en la impresién de muestras preliminares de |a escala,_dommanﬁma, enfasis y an.'noma p'f:ra
Disefiador Gréfico [Documentacién y Material Electoral para andlisis y autorizacion. *Apoyo en el disefio de lonas de identificacion de crear Aspfios visaiments;atmetives i bien
Consejos Electorales Distritales; de proscenios de Consejos Electorales Distritales; de los personificadores de B
Consejos Electorales Distritales; lonas identificacion de capacitacién para Observadores Electorales; de la roperia
personal que asiste en las Juntas Electorales Distritales.
*Apoyar con la actualizacién de la informacién que contendrd la Adenda de Observadores Electorales. *Apoyar y
dar seguimiento a la difusién de la convocatoria de las y los Observadores Electorales a las y los ciudadanos
Estidics dn intérfesados en parti'cipar como Obserttador EIet.jtc_:ral. *Recibir y dar seguimiento a los trémites para la recepci‘én de |*Comunicacion y colaboracién,
Educacién media SO|ICltu‘dF.,'S de..- los .cwdadanos que quu.eran participar como ob_servadores el.ectorales Yy, en su casol, de: ’mecamsmos -Adapt?bi1idad. *Inteligencia emocional.
1 TECNICO "A" |superior o de part.lc!p!auén c|u-dac?a.na en el dmbito local. -.o‘\poyar enla mstrumenta'l:lén de cursos de capacitacién, con el fin [*Gestion del tiempo. eCuriosidad |
neobesional ) de possblllil:ar el ejercicio de los dersled?os polrticcfs Y eieFtoraIes, asi como a la recepciér'1 de los info.rmes c_reatividad. *Pensamiento ‘cﬁtin':o y
(o) correspondientes. -.Apc.n{var y dar seg_mmmnto a la integracion del expediente de las y los ciudadanos quienes |liderazgo. eControl vy organizacién de
solicitaron su acreditacion para participar como Observadores Electorales. *Apoyo para realizar captura del registro |equipos de trabajo.
de las solicitudes en el sistema de Observadores Electorales del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco (IEPCT) y del Instituto Electoral Nacional (INE).
*Apoyo en la realizacion de los disefio de Formatos Unicos con emblemas y de Voto Anticipado. eRealizar
iteraciones con personal de la Junta Local Ejecutiva del INE Delegacién Tabasco, directamente con la Vocalia de
Organizacion Electoral para personalizacion de la Documentacion Electoral sin emblemas asi como del disefio del <Capacidad pars crear ‘composiciones
Estudios en Material Electoral. lteraciones con personal del INE de la Direccién de Documentos y Materiales del INE para B L . .
Educacion media [homologar los Materiales Electorales para el uso de los mismos en el Proceso Electoral Local Ordinario 2023-2024. graficas digitales, se'iber come un.lr 'mezfs’
1 TECNICO "A"  |superior o *Apoyo en la elaboracion y maquetacién del Compendio Electoral, Leyes, Reglamentos, Constitucién Politica, asi enlas formi." es!:)ac:o, te‘xtura, t|pc?graf|a,
profesional / como material informativo para pagina web del IEPCT. *Apoyo en la impresion de muestras preliminares de la escala,.dnzmnar?c:a, eeiaEy ¥ an"noma p.:ara
Disenador Grafico |Documentacién y Material Electoral para andlisis y autorizacion. *Apoyo en el disefio de lonas de identificacion de crear dlse;os visuEmente strtives v bl
Consejos Electorales Distritales; de proscenios de Consejos Electorales Distritales; de los personificadores de R O
Consejos Electorales Distritales; lonas identificacion de capacitacién para Observadores Electorales; de la roperia
personal que asiste en las Juntas Electorales Distritales.
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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
sApoyo en la realizacién de los 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
Organizacion Electoral para personalizacién de la Documentacion Electoral sin emblemas asi como del disefio del . -
. N . . L. X sCapacidad para crear composiciones
Estudios en Material Electoral. elteraciones con personal del INE de la Direccion de Documentos y Materiales del INE para i Aiales akir 6 gl
& . . s N raricas digi g r nir 1 i
Educacion media |homologar los Materiales Electorales para el uso de los mismos en el Proceso Electoral Local Ordinario 2023-2024. E g : e X ,' ne?s
A . . .. . N sy . |color, forma, espacio, textura, tipografia,
1 TECNICO "A superior o *Apoyo en la elaboracién y maquetacion del Compendio Electoral, Leyes, Reglamentos, Constitucidn Politica, asi - . . )
5 Sib ; : i B escala, dominancia, énfasis y armonia para
profesional / como material informativo para pagina web del IEPCT. eApoyo en la Impresion de muestras preliminares de la B . _ :
_— ™ - . P s ” v —— crear disefios visualmente atractivos y bien
Disefador Grafico |Documentacién y Material Electoral para andlisis y autorizacién. *Apoyo en el disefio de lonas de identificacion de
! i ; A coat i estructurados.
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.
*Apoyo a la Coordinacion para realizar actividades administrativas y sustantivas propias de la misma. *Apoyo en la
elaboracion de los informes y reportes inherentes a las actividades de esta coordinacién. *Apoyo y seguimiento en
el monitoreo de la instalacion de las Juntas Electorales Distritales, en las sesiones de instalacién, ordinarias, y
extraordinarias. *Apoyo y seguimiento para la imparticion de cursos de capacitacion dirigidas al funcionariado o En o i
T ) L +Comunicacién, atencion al  cliente,
electoral de los 21 Distritos Electorales en temas relativos a Organizacion Electoral. *Apoyo en la entrega de los . - -
. . ST P ) .. . ) vocacion de servicio y liderazgo. *Tene
Estudios en materiales didacticos de capacitacion y de simulacros. *Apoyo para la solicitud de los insumos necesarios para el cotselmientsisobie o funcioramiinto g los
Educacion media |desarrollo de actividades relativas a Organizacién Electoral. sApoyar y dar seguimiento a la difusion de la ) -
AUXILIAR DE 3 A . ; . recursos  habituales de una oficina
1 superior o convocatoria de las y los ciudadanos interesados en participar como Observadores Electorales. sApoyo y : .
COORDINADOR X o » . . K oo 7= (computadora, fotocopiadora, escéner, etc).
profesional / seguimiento para la elaboracién de los oficios de comision del personal adscrito a |a coordinacién de organizacién sManejo de pagueteria office basico
Administrativo electoral. *Apoyo para la elaboracion de los informes mensuales. *Apoyo y seguimiento en la elaboracion de los Habilidjades Fiteiais i -Pasee;‘
memorandums emitidos por la coordinacion de organizacidn electoral, *Apoyo y seguimiento para el control en el habilidades mu!titar:; ’
sistema INSIGNIA de la bitdcora de combustible de la camioneta adscrita a esta coordinacién. eApoyo y '
seguimiento a las solicitudes de informacién por la Unidad de Transparencia del IEPC Tabasco. *Apoyo para la
impresion de las solicitudes realizadas por las diferentes areas del Instituto. sApoyar en las actividades que sean
inherentes a su cargo, asi como las requeridas por sus superiores inmediatos.
*Apoyo a la Coordinacion para realizar actividades administrativas y sustantivas propias de la misma. *Apoyo en la s - .
L . ¥ i v o eComunicacion, atencion al  cliente,
elaboracién de los informes y reportes inherentes a las actividades de esta coordinacién. *Apoyo y seguimiento en ., . )
? ; A L S : : o o vocacion de servicio y liderazgo. *Tene
Estudios en el monitoreo de la instalacion de las Juntas Electorales Distritales, en las sesiones de instalacion, ordinarias, y o 3 b
.. . L - s . - . iy |conocimiento sobre el funcionamiento de los
AUXILIAR DE Educacion media |extraordinarias. *Apoyo y seguimiento para la imparticién de cursos de capacitacion dirigidas al funcionariado ciiies  ablElE @ ke ohidise
1 superior o electoral de los 21 Distritos Electorales en temas relativos a Organizacion Electoral. »Apoyo en la entrega de los . :
COORDINADOR ) . W— P 5 - . . {computadora, fotocopiadora, escaner, etc).
profesional / materiales diddcticos de capacitacion y de simulacros. *Apoyo para la solicitud de los insumos necesarios para el

Administrativo

desarrollo de actividades relativas a Organizacion Electoral. *Apoyar y dar seguimiento a la difusién de la
convocatoria de las y los ciudadanos interesados en participar como Observadores Electorales. sApoyar en las
actividades que sean inherentes a su cargo, asi como las requeridas por sus superiores inmediatos.

*Manejo de paqueteria office basico.
eHabilidades  interpersonales.
habilidades multitarea.

*Posee
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" IEPC

TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE ORGANIZACION ELECTORAL

No.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Apoyo a la Coordinacion para el correcto desarrollo de las actividades operativas y especificas. *Apoyo en la
elaboracién del inventario de la roperia para Supervisores Electorales, Capacitadores Asistentes Electorales, . o . .
x i 3% ; i ) sDisponibilidad de tiempo. e<Empatia,
Acopiadores y Bodegueros. eApoyar y dar seguimiento a la elaboracidn de las fichas técnicas, croquis de S =
by _— b ; o 5 " experiencia y conocimiento de las rutas del
distribucion y fijaciones fotograficas, para integrar el expediente de los inmuebles que seran sede de las 21 Juntas )
; e T . - - estado de Tabasco. eCapacidad de
Estudios en Electorales Distritales. *Apoyo y seguimiento para la instalacién de las Juntas Electorales Distritales para los AN )
i " coe o leo 5 T respuesta, proactividad, capacidad de
Educacion media [Procesos Electorales Locales y los de Participacién Ciudadana, cuando corresponda. *Apoyar y dar seguimiento al ) ) )
AUXILIAR DE 3 . . . adaptacion, trabajar en equipo, control de
1 superior 0 equipamiento de las 21 bodegas electorales (traslado y armado de los anaqueles y traslado de las tarimas de = )
COORDINADOR s . gis y Fig i e gl e i i estrés, comunicar correctamente, tene
profesional / madera, extintores y sefialéticas). *Apoyar y dar seguimiento a la distribucion de espacios que serdn utilizados | ' .
. z . e . - . . iniciativa, saber tomar decisiones, actua
Operativo como bodegas electorales, area de coémputo distrital y dreas de oficinas de las Vocalias, de los inmuebles que ) o
- G g ” 2 racionalmente, saber escuchar, flexibilidad,
seran utilizados como Juntas Electorales Distritales. *Apoyar y dar seguimiento a |a elaboracion de los croquis por . R .
i L - . . . optimismo, confianza, capacidad de
inmueble de la ubicacidn de oficinas, espacios de sala de sesiones, bodegas electorales, dreas para grupos de o
§ P s o p - A negociacion.
trabajo en computo distrital y de las dreas 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 Coordinacion de adscripcion, para desarrollar las actividades operativas y especificas de la
Coordinacién. *Apoyo en la elaboracion del inventario de la roperia para Supervisores Electorales, Capacitadores
. i . A N pe . P . *Disponibilidad de tiempo. Empatia,
Asistentes Electorales, Acopiadores y Bodegueros. *Apoyar y dar seguimiento a la elaboracion de las fichas o o
, , o zac g 5 i . § 2 experiencia y conocimiento de las rutas delf
técnicas, croquis de distribucion y fijaciones fotograficas, para integrar el expediente de los inmuebles que seran .
: . - . L. estado de Tabasco. eCapacidad de
Estudios en sede de las 21 Juntas Electorales Distritales; *Apoyo y seguimiento para la instalacion de las Juntas Electorales . .
55 i ) sox, g respuesta, proactividad, capacidad de
Educacion media |Distritales para los procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda. *Apoyar y - - .
AUXILIAR DE . - . . adaptacion, trabajar en equipo, control de
1 superior o dar seguimiento a el equipamiento de las 21 bodegas electorales (traslado y armado de los anaqueles y traslado de i .
COORDINADOR 3 Y ; ; i AR ; estrés, comunicar correctamente, tener
profesional / las tarimas de madera, extintores y sefialeticas). *Apoyar y dar seguimiento a la distribucidn de espacios que seran | ' o
. . . L. i iniciativa, saber tomar decisiones, actuar]
Operativo utilizados como bodegas electorales, drea de cémputo distrital y dreas de oficinas de las Vocalias, de los N o
; . i e S =2 racionalmente, saber escuchar, flexibilidad,
inmuebles que serdn utilizados como Juntas Electorales Distritales. »Apoyar y dar seguimiento a la elaboracion de oo : _
] . R - . ; optimismo,  confianza, capacidad de|
los croquis por inmueble de la ubicacion de oficinas, espacios de sala de sesiones, bodegas electorales, dreas para s—
A s A n acion.
grupos de trabajo en cémputo distrital y de las areas de recepcion de los paquetes electorales. *Apoyar en las B
actividades que sean inherentes a su cargo, asi como las requeridas por sus superiores inmediatos.

IEPCT
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Capacitacion de
Cémputo Distrital

No.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
*Apoyo a la Coordinacion en las actividades sustantivas a desarrollar en las capacitaciones para las Sesiones de
Coémputo Distrital. *Apoyo en 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 serd utilizado en las capacitaciones para el desarrrollo de las sesiones |*Comunicacion y colaboracién.
Educacion media |cdmputo en los Consejos Electorales Distritales. *Apoyar y dar seguimiento a los tramites para coordinar la entrega |*Adaptabilidad. eInteligencia emocional.
1 AUXILIAR DE  |superior o de los materiales didacticos de capacitacion y simulacro. *Apoyary dar seguimiento a la programacion estrategica |*Gestion del tiempo. eCuriosidad y
COORDINADOR |profesional / de los simulacros, asi como su implementacién. *Apoyar y dar seguimiento a |a elaboracién de la calendarizaciény [creatividad.  ePensamiento  critico |
programacion estratégica para la imparticién de los cursos de capacitacion dirigidos a los integrantes de los |liderazgo. eControl vy organizacién de|

Consejos Electorales Distritales. *Apoyar y dar seguimiento a la digitalizacién de toda la informacién derivada de
las capacitaciones dirigidas a los integrantes del los Consejos Electorales Distritales, para el desarrollo de las
sesiones de computo. *Apoyar en las actividades que sean inherentes a su cargo, asi como las requeridas por sus
superiores inmediatos.

equipos de trabajo.

RE

-
- o
1 1

LIC. ROBERTO Gojufu.
COORDINADOR DE ORGANIZAC

PEDRAZA
ON ELECTORAL
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA

No. CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES I
* Ejecutar las acciones de Promocion del Voto contenidas en el Programa que para tal efecto apruebe el
Licenciaturaen  |Consejo Estatal. * Elaborar proyectos de para darle cumplimiento a la campafia de promocion del voto. » [eConocimiento basico en métodos
Pedagogia / Proponer contenidos para materiales de promocion del voto. * Llevar a cabo las acciones necesarias para dar |técnicas de investigacion. =Nivel basico en
Educacion / cumplimiento a los compromisos establecidos en el convenio que en su caso se suscribird con el Instituto |estadistica. *Nivel basico en pedagogia vy
" TECNICO "A" Psicologia / Nacional Electoral, en materia de participacion ciudadana. e Impartir cursos de sensibilizacion para el impulso |andragogia. *Nivel bdsico en disefio de
Sociologia / del ejercicio al derecho al sufragio. » Llevar a cabo el proceso de Evaluacion de las Vocalias Electorales |programas de capacitacion. sNivel basico en
Comunicacion/  |Distritales que se desempefien en el Proceso Electoral Ordinario 2023-2024. » Llevar a cabo la planeacién y |evaluacion de programas y proyectos. Nivel
Trabajo Social o |desarrollo, en su caso, de las Consulta populares que se celebren el dia de la jomada electoral. » Las demds |intermedio en normativa aplicable. «Nivel
areas afines. que sean inherentes al puesto y que determine el jefe inmediato, de conformidad con lo que establece la |intermedio en paqueteria Office.
normatividad vigente.
*Manejo de archivo, ortografia y redaccién.
. ) ) i . , *Habilidades en trabajo en equipo, trabajo
e Recibir, registrar, y turnar la correspondencia a las dreas responsables tanto fisica como via correo . . . .
i : i 3 - ) o L . bajo presion, relaciones interpersonales,
Licenciatura en  |electrdnico, a fin de agilizar su atencién y seguimiento. # Elaborar documentacion diversa, tales como: oficios, ; § .
) ) ) _ i - oy orientacion a resultados, planeacion.
Pedagogia / notas e informes conforme a las necesidades del area, asi como apoyar en la elaboracién y edicién de eActitud  de servicio Compromiso
Educacion / presentaciones. * Apoyar en la gestion de los tramites administrativos vinculados con el drea de adscripcion, sdantabilidad discreci,('m ir:ciativa’
AUXILIAR DE  [Psicologia / tales como mensajeria, fotocopiado y servicios, a fin de contribuir con la operacidn eficiente del area. » Ser | P Fri : ! o
1 . . . . . o . o . . ) disponibilidad, responsabilidad.
COORDINADOR |[Sociologia / responsable de realizar la vinculacién con las Organizaciones de la Sociedad Civil, Universidades, Colegios de sAdaiabilidad. Ao de  Semidin
Comunicacion /  |Profesionistas, Ayuntamientos y programar las Capacitaciones.  Capturar la informacién requerida en los p‘ 0y 2 : . Y
X ) . ' o " = empatia. <Nivel intermedio en normativa
Trabajo Social o |moédulos de observadores electorales y las acciones de capacitacién en el Sistema de Informacion Electoral c A ’
7 . ) ) e h ) aplicable. eNivel intermedio en paqueteria
areas afines. Estatal (SIEE). » Las demds que sean inherentes al puesto y que determine el jefe inmediato, de conformidad : . . A .
o ; Office. eNivel intermedio en sistemas
con lo que establece la normatividad vigente. . wizi b
informaticos del area, en el ambito de sufj
competencia.
Licenciatura en  [* Tumar la correspondencia a las areas responsables tanto fisica como via correo electrénico a fin de agilizar su |*Nivel basico en métodos y técnicas de
Pedagogia / atencion y seguimiento. * Mantener actualizada la agenda y el directorio de la Coordinacion. « Elaborar reportes  |investigacion. eNivel bdsico en estadistica.
Educacion / de las acciones realizadas. * Organizar y gestionar los archivos magnéticos y documentales, para salvaguardar |eNivel basico en evaluacion de programas vy
1 AUXILIAR DE  |Psicologia / la informacion. » Apoya en la elaboracion de estrategias para captaciéon de Observadores Electorales. » |proyectos. ¢Nivel intermedio en normativa
COORDINADOR (Sociologia / Distribuir el materiales de promocion de la participacion ciudadana. * Procesar la informacion de encuestas que |aplicable. eNivel intermedio en paqueteria

Comunicacion /
Trabajo Social o
areas afines.

se apliquen en los cursos en tablas y graficas para su rendicidn en los informes mensuales de cumplimiento a
los acuerdos. ¢ Las demds que sean inherentes al puesto y que determine el jefe inmediato, de conformidad con
lo que establece la normatividad vigente.

Office. eNivel intermedio en sistemas
informdticos del area, en el dmbito de sulf
competencia.

REVI
. l -
. X
LIC. RICARDO ALFREDO ROSIQUE ROMAN LIC. RIG O/BALLEGOS
COORDINADOR DE PARTICIPACION CIUDADANA ENCARGADO LAD.E.OEEC
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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 eCoordinar las mesas de registro de candidaturas de los partidos politicos y candidaturas independientes.

. *Compilar y digitalizar la documentacién sustantiva generada en la coordinacion. sApoyar a los enlaces con las _ i .
Superior A . . i L .. o, i sExperiencia en materia electoral, un afio

i vocalias de las juntas electorales distritales en la asesoria, solicitud y recepcion de documentacion. Brindar o ) )
AUXILIAR DE (Especialidad asesoramiento a | taciones d rtidos politicos y de candidaturas independientes en temas inlmes:; SWAnjo;de: camputation, équipa

n as representac { ; " "
COORDINADOR  |Econdmico- ' S IRV o 1 Ee y . Pe de oficina y paqueteria Microsoft office.

Administrativo y
Humanidades).

concernientes a la coordinacion de prerrogativas y partidos politicos. *Apoyar a los responsables de los
sistemas en la carga y revision de informacion. *Coadyuvar en el cumplimiento de las funciones de la
coordinacion de prerrogativas y las demds que se le confieran,

*Administracion de documentacion.

*Atender la Mesa de Control para la revisidn 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.

*Manejo de computadora, equipo de oficina
office.

Microsoft
*Administracion de documentacion.

Nivel Media ) . . )
AL B ks X ' *Generar los expedientes de cada candidato o candidato registrado para contender por un cargo de eleccién |y paqueteria
AREA Superior E . \ ) . .
popular. eDesarrollar las demas funciones que le encomiende la coordinadora de Prerrogativas y Partidos
Politicos en el ambito de su competencia.
V|

COORDINADOR

LIC. JUANA MARigEACOSTA RODRIGUEZ
PARTIDOS POLITICOS

PRERROGATIVAS Y

GALLEGOS
DELAD.E.O.EE.C
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TABASCO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

COORDINACION DE EDUCACION CiVICA

HABILIDADES Y APTITUDES l

No.| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR
sInformes de actividades ePlataforma de Archivo subir informes. sExpedientes Elecciones Estudiantiles
(Resguardo fisico y digital). sInforme de Elecciones Estudiantiles (Final y tarjetas informativas). sProyecto
Elecciones Estudiantiles (aplicacion). »Gestiones en Instituciones. *Centro de consulta (diagnéstico y base de L .
) . . ) . . eConocimientos en evaluacién de Planes,
datos libros). *Ejecutar las acciones contempladas en el plan de trabajo en materia de educacidn civica y los ,
shi g o i 2 : P 2 Programas y Proyectos. *Buena redaccion vy
programas de educacion civica para aportar a la formacion y construccion de la ciudadania de distintos grupos - o .
. . i i g o ortografia. eIntegracion de informes |
de la poblacién en la entidad. *Operar los modelos y metodologias de educacion civica y formacion ciudadana = . -
) . . . . - . reportes. *Conocimientos Office, ambiente
. x disefiados por el Instituto Nacional Electoral derivados de la colaboracidn para contribuir a la construccién de . - .
Licenciado en : " - : - P e web y equipo de oficina. *Habilidades en
1 |TECNICO . ciudadania en el marco de la politica nacional que se defina en la materia. *Recabar, en su dmbito de : o : .
Pedagogia ) . ; 2y : - ; ey : orientacion a resultados y trabajo en equipo.
influencia, la informacién que aporte a la investigacion en materia de educacidn civica que se realice para . _ W ———,
i i . - L. . - ) eActitudes de disposicion, iniciativa |
identificar necesidades y caracteristicas de la poblacién en la materia. ¢Integrar datos a incluir en los informes - o L
’ ; : : proactividad. *Habilidades de capacitacion y|
que requieran los érganos centrales del OPLE para rendir cuentas sobre el desarrollo y resultados del trabajo 3
. . o i ; - manejo de grupos. ePreferentementel
que se realiza en materia de educacion civica en la entidad. *Prospectar y proponer calendario de visitas a las | 4 A
—— . . e o ) ) Rk licencia de conducir vigente.
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.
sExpedientes Elecciones Estudiantiles (concentracién y digitalizacion). sInformes Unidad de planeacion
(Cuestionarios especiales, trimestrales, MIR, Informe de Gobierno). Informe de actividades mensuales y [#Manejo de archivo, ortografia y redaccién,
trimestrales. *Metas colectivas. *Manejo de agenda (recordatorios). *Inventario (UNITIC y almacén). *Ejecutar |ambiente web y equipo de oficina.
las acciones contempladas en el plan de trabajo en materia de educacion civica y los programas de educacién [eConocimientos medio-avanzado de
civica para aportar a la formacion y construccién de la ciudadania de distintos grupos de la poblacién en la |paqueteria office para recopilacion y reporte
entidad. *Operar los modelos y metodologias de educacion civica y formacion ciudadana disefiados por el |de datos. sHabilidades en trabajo en equipo,
1 AUXILIAR DE|Licenciado en Instituto Nacional Electoral derivados de la colaboracién para contribuir a la construccion de ciudadania en el |trabajo bajo presion, relaciones
COORDINADOR  |Sociologia marco de la politica nacional que se defina en la materia. *Recabar, en su dmbito de influencia, la informacién |interpersonales, orientacién a resultados,
que aporte a |a investigacién en materia de educacion civica que se realice para identificar necesidades y |planeacion. eActitud de servicio,
caracteristicas de la poblacién en la materia. =Integrar datos a incluir en los informes que requieran los drganos [compromiso, adaptabilidad, discrecion,
centrales del OPLE para rendir cuentas sobre el desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de |iniciativa, disponibilidad, responsabilidad.
educacién civica en la entidad. *Prospectar y proponer calendario de visitas a las instituciones en la entidad |eAdaptabilidad, actitud de servicio |
federativa para fomentar la cultura politico democratica. *Gestionar la vinculacién en materia de educacién [empatia.
civica con las instituciones en |a entidad federativa para fomentar la cultura politico democratica.
o — e e
REVISO.
LIC. ELIZABET)(IBARRA URIOSTEGUI LIC. RKGOB O GALLEGOS
COORDINADORA DE EDUCACION CIVICA ENCARGA /O DELAD.EO.EE.C
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ORGANO TECNICO DE FISCALIZACION

No.|

CATEGORIA

PERFIL

ACTIVIDADES A REALIZAR

HABILIDADES Y APTITUDES ||

TECNICO

Licenciado en
Derecho.

*Trabajo operativo. *Monitoreo de espectaculares y propaganda electoral en la via publica. *Monitoreo de
propaganda politica en internet y redes sociales. eAtencidn de deslindes. *Realizacion de notificaciones.
#Visitas de verificacion a eventos publicos politicos y casas de campafias. *Elaboracion de Reportes. *Manejo
del SIMEL. =Apoyo en la actualizacién de la normativa en materia de fiscalizacién. sApoyo en la preparacién de
los expedientes del OTF, de acuerdo al sistema institucional de Archivo. *Andlisis de lineamientos en materia
de fiscalizacion,

*Responsable, disciplinada. *Habilidades en
trabajo en equipo. e<Experiencia en
investigacion.

TECNICO

Licenciado en
Derecho.

*Trabajo operativo. *Monitoreo de espectaculares y propaganda electoral en la via publica. *Monitoreo de
propaganda politica en internet y redes sociales. eAtencion de deslindes. #Realizacion de notificaciones.
#Visitas de verificacion a eventos publicos politicos y casas de campafas. *Elaboracién de Reportes. *Manejo
del SIMEI. *Apoyo en la actualizacion de la normativa en materia de fiscalizacion. *Apoyo en la preparacion de
los expedientes del OTF, de acuerdo al sistema institucional de Archivo. *Analisis de lineamientos en materia
de fiscalizacion.

=Proactiva, con iniciativa. *Experiencia en
materia electoral. *Responsable y eficiente

[y

TECNICO

Licenciado en
Derecho.

*Trabajo operativo. *Monitoreo de espectaculares y propaganda electoral en la via publica. *Monitoreo de
propaganda politica en internet y redes sociales. *Atencidn de deslindes. *Realizacion de notificaciones.
*Visitas de verificacion a eventos publicos politicos y casas de campafias. *Elaboracidon de Reportes. *Manejo
del SIMEI. *Apoyo en |a actualizacién de la normativa en materia de fiscalizacién. *Apoyo en la preparacion de
los expedientes del OTF, de acuerdo al sistema institucional de Archivo. *Analisis de lineamientos en materia
de fiscalizacién.

slLiderazgo, experiencia en  materia
electoral, responsable, experiencia en toma
de decisiones, conciliadora y eficiente.

TECNICO

Licenciado en
Administracién

*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 verificacién a eventos publicos politicos y casas de campafias. *Elaboracién de Reportes. *Manejo
del SIMEI. *Apoyo en la actualizacidn de la normativa en materia de fiscalizacion. *Apoyo en |la preparacion de
los expedientes del OTF, de acuerdo al sistema institucional de Archivo. *Andlisis de lineamientos en materia
de fiscalizacion.

eLiderazgo, responsabilidad, experiencia en
toma de decisiones, proactivo, eficiente,
conciliador.

TECNICO

Licenciado en
Administracién

*Trabajo operativo. *Monitoreo de espectaculares y propaganda electoral en la via piblica. *Monitoreo de
propaganda politica en internet y redes sociales. *Atencién de deslindes. #Realizacidn de notificaciones.
*Visitas de verificacidn a eventos publicos politicos y casas de campafias. *Elaboracién de Reportes. *Manejo
del SIMEI. *Apoyo en |a actualizacidn de la normativa en materia de fiscalizacién. *Apoyo en la preparacion de
los expedientes del OTF, de acuerdo al sistema institucional de Archivo. *Analisis de lineamientos en materia
de fiscalizacién.

sExperiencia en administracion, trabajo en}
equipo.

=

TECNICO

Licenciado en
Administracion
y/o Derecho

*Trabajo operativo. *Monitoreo de espectaculares y propaganda electoral en |a via publica. *Monitoreo de
propaganda politica en internet y redes sociales. *Atencidn de deslindes. #Realizacién de notificaciones.
#Visitas de verificacion a eventos publicos politicos y casas de campafas,_sElgboracién de Reportes. *Manejo
del SIMEI. *Apoyo en la actualizacion de la normativa en materia de fi *Apoyo en la preparacion de
los expedientes del OTF, de acuerdo al sistema institucional de de lineamientos en materia

sLiderazgo, responsabilidad, experiencia en
toma de decisiones, proactivo, eficiente,
conciliador.

FISCALIZACION
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Administrativo.

Electorales Distritales, en cuanto sean asignados a los Servidores Publicos responsables de su uso. sLlevar a cabo
Arqueos de fondos fijos a las Juntas Electorales Distritales, en cuanto les sean asignados recursos a los Servidores
Pablicos adscritos a estas Juntas. sEjecutar Verificaciones Fisicas del personal adscrito a las Juntas Electorales
Distritales, una vez que el personal adscrito a ellas se encuentre en funciones. *Colaborar en la capacitacion a los
Vocales Ejecutivos de la fiscalizacidn a las Juntas Electorales Distritales por parte de la Contraloria General del
IEPCT, cuando los Servidores Publicos hayan tomado posesién de sus cargos. Contribuir en la revision y analisis de
la informacién relativa a las Auditorias que se estén llevando a cabo. *Coadyuvar en la revision y andlisis de los
Estados Financieros y las Polizas de Egreso, Ingreso y Diario, con su respectiva documentacion soporte de la
Cuenta Publica emitida por este Instituto Electoral. sColaborar en las actividades relativas para la integracion de la
documentacion generada durante las Auditorias y Verificaciones efectuadas. eProporcionar la informacion
necesaria para coadyuvar en la elaboracién de Informes mensuales, semestrales y anuales de gestion.

{ CONTRALORIA GENERAL
No. CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
ePlanear y 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. sPlanear y programar las actividades especificas que se realizaran al efectuar los . o
= o - . *Conocimiento de normas técnicas  yj
Arqueos de fondos fijos a las Juntas Electorales Distritales. *Planear y programar actividades para Verificar la - s
) . ) FLE procedimientos de la auditoria publica; asi|
asistencia del personal asignado a cada una de las Juntas Electorales Distritales. #Elaborar los formatos para el o
. ) i —_ . . - G i como los programas, planes, actividades,
registro de informacién de las Verificaciones de los inmuebles, Inspecciones Fisicas y Conciliaciones de bienes ) . i
) : - R L, . . funciones, servicios y normatividad legal y
muebles, Inspecciones Fisicas de vehiculos, Arqueos de fondos fijos y Verificacion de asistencia del personal de las . ; i
. ; e . . administrativa de la funcion gubernamental.
i X Juntas Electorales Distritales. Ejecutar Verificaciones Fisicas de los inmuebles arrendados para las sedes de las : .
Licenciado en . L, . . eCapacidad profesional con madurez de
) Juntas Electorales Distritales, una vez que ya estén instaladas y el personal adscrito se encuentre en funciones, |. . s :
Contaduria : . . e juicio necesaria para evaluar y juzgar los
i eEfectuar Inspecciones Fisicas de bienes muebles de las Juntas Electorales Distritales, en cuanto el personal y el o -
3 AUDITOR Pdblica y/o L . ) . . X actos u omisiones determinadas en las
g inmueble se encuentren funcionando. eRealizar Inspecciones Fisicas de vehiculos destinados a las Juntas e ;
Econdémico revisiones a efectuar. *Nociones de los

organismos, programas, actividades
funciones gubernamentales. *Habilidad para
comunicarse con claridad y eficacia, tanto
en forma oral como escrita. *Capacidad de|
analisis de datos. elniciativa, compromiso,
actitud de servicio, discrecion, lealtad.

&
N
)
5

-

IEPCT
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CONTRALORIA GENERAL

[No,| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR HABILIDADES Y APTITUDES
sConocimiento en disposiciones legales,
normas y politicas, relacionadas con el drea,
métodos y procedimientos administrativos.
«Coadyuvar en la difusién y capacitacién al personal de nuevo ingreso con relacion a las responsabilidades |eLiderazgo, trabajo bajo presion, trabajo en

Licenciado en administrativas. *Acompafiamiento en las visitas a las Juntas Electorales Distritales para verificar el cumplimiento |equipo, toma de decisiones, alta capacidadl
1{TECNICO "A" arkhs y entrega oportuna de las Declaracion de Situacion Patrimonial y de Posible Conflicto de Intereses. *Apoyo en el |de andlisis critico, proactividad, asertividad,
registro, recepcion y archivado de las declaraciones patrimoniales del personal de nuevo ingreso. *Coadyuvar en la  |agudeza mental. *Excelente capacidad de
capacitacion e intervencién de los procesos de entrega y recepcion de las juntas Distritales. resolucidon de problemas. eCapacidad de
analisis de datos y desarrollar argumentos.
eIniciativa, compromiso, actitud de servicio,
discrecion, lealtad.

*Coadyuvar en la elaboracion de acuerdos, tramitacion de oficios, andlisis documental y todas aquellas acciones I-ecfi:f:.udad-::c“aigzl.rIS. ;iomprreen:ari:i;:

necesarias para la Integracién de expedientes, iniciados en los afios 2021, 2022 y 2023. =Desahogar diligencias - ) .

. ;. - B o e : L . . . sInterpretacién normativa. *Conocimientos
TECNICO Licenciado en para la debida integracién de Procedimientos relacionados con faltas administrativas, incorporando en las mismas, er metodologia de la ‘investigacion, con
ADMINISTRATIVO |Derecho las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion que observen las mejores practicas. *Ejecucion de habilidades para trabajar en ec’|uipo

notificaciones en diversos domicilios ubicados en los distintos municipios que componen el estado de Tabasco, o ; i} |
. L ) . resolucién  de  conflictos, confianza,
previstas en la tramitacién de un estimado de 1272 expedientes. S ) .
flexibilidad y tolerancia al estrés.
SRR S—— TR —

N

LIC. GABRIELA TELLO MAGLIONI
CONTRALORA GENERAL
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JUNTAS ELECTORALES DISTRITALES

HABILIDADES Y APTITUDES I

No| CATEGORIA PERFIL ACTIVIDADES A REALIZAR
sPresidir 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 consideracién del Consejo Electoral Distrital los asuntos que
Licenciatura. Con |le competen. eOrdenar a la o el Vocal Secretario que expida las certificaciones que soliciten los partidos politicos o |[Conocimientos en asuntos juridicos, en
21 VOCAL 5 afios de candidatos. *Proveer a las Vocalias de los elementos necesarios para el cumplimiento de sus tareas. sLlevar la |materia de lo contencioso electoral;
EJECUTIVO antigiedad estadistica de las Elecciones Distritales y Municipales. sEjecutar los Programas de Organizacion y Educacién |administracion  y control de recursosf
Titulado. Civica, paridad de género y el respeto de los derechos humanos de las mujeres en el @ambito politico y electoral. |humanos, financieros y materiales.
eInformar a la Secretaria Ejecutiva del Instituto Estatal sobre el desarrollo de sus actividades, y #Las demas que le
sefiale la Ley Electoral y de Partidos Pdliticos del Estado de Tabasco.
Licenciatura. Con Conocimientos en asuntos juridicos, eni
2n VOCAL 5 afios de sAuxiliar al Vocal Ejecutivo en tareas administrativas de la Junta, tramitar y sustanciar los recursos que sean |materia de lo contencioso electoral;
SECRETARIO antigliedad interpuestos. *Expedir las certificaciones que soliciten los partidos politicos o candidatos. administracion y control de recursos|
Titulado. humanos, financieros y materiales.
A
Licenciatura. Con |eSuplir al Vocal Secretario en su funcidn en el caso en el que éste deba suplir al Presidente en aquellos caso de |Conocimientos en asuntos juridicos, enf
91 VOCAL DE 5 afios de ausencia temporal o de fuerza mayor. *Mantenerse en constante contacto con el personal encargado de |materia de lo contencioso electoral;
ORGANIZACION |antigliedad proporcionar las capacitaciones a los vocales y consejeros. *Auxiliar al Vocal Ejecutivo en la ejecucion del los |administracién y control de recursos
Titulado. Programas de Organizacion y Educacion Civica. humanos, financieros y materiales.
A\

ZAVALA FRIAS

LIC. JORGE ALBE
SECRETA EJECUTIVO

IEPCT
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4.2 PRESUPUESTO

El costo del proyecto asciende a la cantidad de $32,496,878.89 (Treinta y dos millones
cuatrocientos noventa y seis mil ochocientos setenta y ocho pesos 89/100 M.N.)

comprendiendo los meses de octubre a diciembre de 2023.

CATEGORIA ~ AUTORIZADAS
TECNICO ADMINISTRATIVO 3
TECNICO 32
TECNICO "A" 30 /é
AUDITOR 3
PROYECTISTA 12
AUXILIAR DE COORDINADOR 42
AUXILIAR DE PROYECTO 5
CHOFER EJECUTIVO 2
FOTOCOPISTA
AUXILIAR DE AREA 21
AUXILIAR 5
AUXILIAR B
VOCAL DE ORGANIZACION 21
VOCAL EJECUTIVO 21
VOCAL SECRETARIO 21
Total general , | 222

v
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5. CONTROL

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

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

ELABORO R Vo.Bo.

Flor del Carmen Ramos Jimgénez Lic. Jorge Ay Zavala Frias “Efizabeth Nava Gutiérrez
Titular de la Unidad Técnica de Secretdriq Ejecutivo Presidenta
Planeacion

Septiembre 2023.




