,é INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

DICTAMEN QUE EMITE LA UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL
PROFESIONAL EN RELACION A LA EVALUACION DEL PERFIL DEL
PUESTO CONTRA LA PERSONA.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 107 del Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, asi como lo
determinado en los diversos 51, 52 y 53 del Estatuto del Servicio
Electoral Profesional y en atencion al memorandum ndmero |IEE/DG-
109/11, esta Unidad ha verificado la acreditacion de requisitos del C.
CELSO ADOLFO JUAREZ MELENDEZ, para efectos de determinar si es
procedente la incorporacion temporal al puesto del Servicio Electoral
Profesional de Jefe de Departamento Operativo Regional nivel A
adscrito a la Direccion de Capacitacion Electoral y Educacién Civica
de este Organismo Electoral.

Derivado de lo anterior, esta Unidad dictamina que el personal
propuesto CUMPLE con todos y cada uno de los requisitos necesarios
establecidos por el perfil del puesto referido, conforme al Catalogo de
Cargos y Puestos de este Organismo Electoral aprobado por el
Consejo General mediante el acuerdo CG/AC-007/09, tal y como se
valida mediante los documentos anexos al presente.

Por lo tanto, no se encuentra inconveniente alguno que impida
la realizacion del INGRESO TEMPORAL en comento en términos de lo
establecido por la normatividad antes referida.

Lo anterior para los fines administrativos a que haya lugar.

ATENTAMENTE
PUEBLA, PUEBLA, A 8 DE MARZO DE 2011
ENCARGADO DE DESPACHO DE LA
UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

%

LIC. JUAN CARLOS USCANGA BORJA

C.c.p. Archivo



INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Vs Catalogo de Cargos y Puestos

DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL Y
EDUCACION CIVICA

Puesto 6: Jefe de Departamento Operativo Regional.
Adscripcion: Direccion de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.
Tipo de Puesto: del Servicio Electoral Profesional.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 3 afos.

2. Escolaridad minima: Superior concluida.
3. Edad minima: 25 anos.

Com petenclas requerldas: B

" Compeétencla’ e o etencia " ~_ | Niel |
Liderazgo Alto Trabajo en eqmpo Alto |

Capacidad de planificacion y de |

Colaboracién Alto organizacién Alto
Calidad del trabajo Alto Adaptabilidad al cambio Medio
Confiabilidad Muy aito | Confianza en si mismo Medio
Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto
Conoclmlentos técnicos requerldos:

" Conocimiento 71 NIve YR sonocimlento ““Nivel ]|
Logistlca Alto | Manejo de office Alto
Dinamicas grupales Muy alto | Redaccién Alto
Formacion de Instructores Alto | Ortografia Alto
Geografia del Estado de Puebla | Muy alto
Conoclmlentos en materia electoral:

- - Conocimlento R e e |7 Nivel .
Conoclmlento mtegral de proceso electoral Muy alto
Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Muy alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.
Descripcién general del puesto:

Coordinar y supervisar que los Consejos Distritales observen los procedimientos de capacitacion
electoral e integracion de las mesas directivas de casilla y llevar a cabo las actividades inherentes al

programa de educacion civica.

Actlvidades permanentes:

1. Proyectar los materiales, servicios y recursos humanos requeridos para ejecutar las actividades

inherentes al area operativa de la Direccion.

2. Impartir cursos, conferencias, platicas informativas, organizar talleres y otras actividades

semejantes orientadas a promover y difundir la cultura politica democratica y educacion civica.

3. Contribuir en la elaboracion de los informes derivados de promocion y difusién de la cultura

politica democratica y educacion civica.

4. Supervisar la ejecucion de elecciones escolares en las instituciones educativas que aceptaron
organizar jornadas escolares para elegir a los miembros de la sociedad de alumnos, comités o
agrupaciones similares, de acuerdo al manual de elecciones escolares del Instituto Electoral del

Estado; asi como brindar la asesoria solicitada.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catalogo de Cargos y Puestos

Actualizar periédicamente el directorio de escuelas e instituciones educativas en los diferentes
niveles y de organizaciones que promuevan la cultura politica democratica y educacién civica.

Las demas que le confiera el Titular de la Direccion de Capacitacion Electoral y Educacion Civica,
conforme al Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla y disposiciones
aplicables.

Las demas que se deriven del Programa Operativo Anual vigente aprobado para la Direccién.

Actividades de Proceso Electoral:

1.

2,

10.

11,

12,

13.

14.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de los inmuebles habilitados como centros de
capacitacion electoral.

Coordinar y verificar la ejecucion de la estrategia mediante la cual se coordinaran las acciones de
distribucién de los materiales de difusion.

Coordinar e implementar las acciones relativas a la entrega de cartas notificacién, nombramientos
de funcionarios de casilla, material didactico, instructivos electorales y las prendas de
identificacion, a los Consejos Distritales.

Asesorar a los consejeros sobre el procedimiento de integracion de mesas directivas de casilla.
Coordinar y verificar los procedimientos de integracion de mesas directivas de casilla aprobados
por el Consejo General, asi como corroborar la veracidad y fluidez de la informacién reportada a la
Direccion de Capacitacién Electoral y Educacion Civica.

Tramitar en tiempo y forma los materiales que requerirdn los Consejos Distritales, para el
cumplimiento de las actividades inherentes al programa de capacitacion electoral y a!
procedimiento de integracion de las mesas directivas de casilla.

Coordinar y realizar visitas de supervision a efecto de vigilar y verificar que los Consejos Distritales,
cumplan con el programa de capacitacion electoral.

Coordinar y llevar a cabo visitas de supervision con el propésito de verificar que los Coordinadores
Distritales de capacitacion electoral de la region a su cargo, impartan en tiempo y forma los cursos
de informacién a los ciudadanos que desean participar como observadores electorales.

Recabar, revisar y analizar los informes de los avances que realicen los Coordinadores Distritales
de capacitacion electoral de la regién a su cargo, relacionados con la entrega de cartas
notificacion a los ciudadanos insaculados, notificaciones no entregadas por causas justificadas,
avance de ciudadanos capacitados, de entrega de nombramientos, nombramientos no entregados
por causa justificada y de capacitacion a funcionarios de mesas directivas de casilla, simulacros y
sustituciones de funcionarios de casilla.

Coordinar y realizar visitas de supervision en los Consejos Distritales de la region a su cargo, a
efecto de revisar que los formatos utilizados por los auxiliares electorales y los Coordinadores
Distritales de capacitacion electoral se encuentren debidamente requisitados, ordenados y
archivados, conforme a las indicaciones que para tal efecto emita la Direccion de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica.

Coordinar y efectuar visitas de supervision en los Consejos Distritales de la region a su cargo, con
el propésito de auditar la base de datos de ciudadanos insaculados, capacitados y de la evaluacién
objetiva de los ciudadanos capacitados.

Elaborar informes concentrados, periédicos, cualitativos y cuantitativos relacionados a los
procedimientos de integracion de mesas directivas de casilla.

Coordinar y efectuar visitas en el domicilio de los ciudadanos capacitados a efecto de evaluar la
capacitacion impartida por los auxiliares electorales.

Coordinar y realizar visitas a los domicilios de los ciudadanos insaculados para verificar que la
informacién de notificaciones reportadas como no entregadas por causa justificada sea fidedigna.

Actlvidades Previas y Posterlores al Proceso Electoral:

1.

e Actividades preelectorales:

Prever el nimero de auxiliares electorales por distrito electoral, considerando entre otros los
siguientes factores: secciones electorales, zonas urbanas, rurales y mixtas, ciudadanos
insaculados, dispersion poblacional.

Elaborar las rutas de trabajo para llevar a cabo las actividades relacionadas con su cargo.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
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e Actividades postelectorales:

Elaborar el informe anual de las actividades encomendadas a su area.

Analizar y capturar las actas de la jornada electoral y de escrutinio y computo que requisitaron los
funcionarios de casilla.

Responsabllidades:

1.

2.

Asegurar que la integracion de las mesas directivas de casilla, se apegue a la normatividad
electoral vigente.

Asegurar que la evaluacion de los avances en la integracion de las mesas directivas de casilla, se
realice de acuerdo a lo establecido por el Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado
de Puebla y demas normas aplicables.

Asegurar que los inmuebles habilitados como centros de capacitacion, cumplan con los requisitcs
minimos, para la adecuada imparticién de la capacitacion electoral.

Asegurar que el material de difusion sea entregado a tiempo conforme lo establece el Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Implementar la logistica operativa de la Direccion de Capacitacién Electoral y Educacién Civica en
sus respectivos distritos.

Asegurar que la planeacién y coordinacién de la capacitaciéon a los integrantes de las mesas
directivas de casilla sea conforme lo establece el Codigo de Instituciones y Procesos Electorales
del Estado de Puebla.

Ejecutar la politica de orientacién ciudadana sobre el ejercicio de los derechos y obligaciones
politico-electorales.

Asegurar que se lleven a cabo las actividades inherentes a promover la cultura politica y difundir la
educacién civica.

Relaclén de Autoridad y Comunicacién:

e Reporta a:

1. Director de Capacitacion Electoral y Educacién Civica.

e Supervisa a:

1. Analista Operativo Regional.

Productos o Serviclos que genera el puesto:

1.
2.

Informes de actividades.
Reportes de logistica en implementacién de capacitacién electoral.
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