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1. OBJETIVO

Transparentar el proceso de reclutamiento y seleccion de los funcionarios de MAC, ademas de
asegurar que el talento humano contribuya a alcanzar el logro de los objetivos institucionales en la
entidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para ejercer lo establecido en el mecanismo de ingreso y permanencia
de la plantilla de personal de MAC del régimen de honorarios permanentes.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v' IS0 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad Fundamentos y Vocabulario.
ISO 9001:2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad Requisitos.
v" Manual de Gestion de Calidad.

\

4. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Responsabilidades

. o Realizar el reclutamiento y seleccion del personal conforme al
Vocal del Registro ! .y
perfil solicitado.

Federal de . : .
4.1 e Realizar las entrevistas correspondientes.

Electores en la S .

s e Administrar las cédulas del cargo y puesto.
Junta Distrital ..
o Notificar las vacantes generadas en los MAC.

Vocal del Registro | ¢  Atender los requerimientos legales derivados del Proceso de

4.2 Federal de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
' Electores en la e Otorgar el Vo.Bo. para la contratacion.

Junta Local

Vocal Ejecutivo o e Otorgar el Vo.Bo. para solicitar la contratacién a la Direccion
4.3 | Ejecutiva en la Ejecutiva de Administracion.

Junta Local
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5.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Término

Reclutamiento

Invitacion a la
ciudadania/
Invitacion al

personal

Seleccién de
personal

Entrevista de
seleccion

Competencia

Evaluacion de

competencias por

psicometria

Definicion
Conjunto de acciones para atraer candidatas y candidatos competentes
para cubrir una vacante.

Medios de difusion de las vacantes para la captacion de candidatas y
candidatos.
Existen 2 tipos de fuentes:

1. Fuentes Internas: Son las oportunidades que se le dan a los aspirantes
gue estan dentro de la entidad.

2. Fuentes Externas: Generalmente representadas por invitacion a la
ciudadania.

Proceso de eleccion de una o un candidato para cubrir una vacante, de
acuerdo con la descripcion y perfil del puesto. Se requiere la aplicacion de
técnicas de seleccion tales como la entrevista, evaluaciéon técnica y
evaluacion psicométrica.

Comunicacién formal que permite evaluar la idoneidad de una o un
candidato para el puesto solicitado.

Serie de atributos que posee una persona, devenidas en comportamientos,
que contribuyen al desempefio de alguna actividad determinada.

Instrumento estandarizado que se utiliza para medir las habilidades
intelectuales, conocimientos, valores, rasgos de personalidad,
motivaciones, aptitudes o cualquier otro atributo de las y los candidatos
para obtener un perfil mas profundo y detallado de las caracteristicas de
una persona.

Pagina 3 de 14




INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL VERSION:
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 66

¢INE

Instituto Nacional Electoral PROCED'MIENTO DE |
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA EL MAC

FECHA EMISION:
NOVIEMBRE 2021

6. POLITICAS DE OPERACION

Politicas para realizar contratacion de prestadoras y prestadores de servicio, incluso las y los que ya
han laborado para el Instituto y se tome la decisién de otorgarles otro contrato, se debe de considerar
lo siguiente:

e Que cumplan con el nivel de escolaridad;

e Que tengan actitud de servicio, aptitud, talento y habilidad para ejercer las actividades que
estan establecidas en el contrato;

e Que sean personas honestas;

e En su caso, si ya estuvieron contratadas previamente en MAC, se tengan antecedentes de
su buen desempefio;

e Enla medida de lo posible, no contratar familiares del personal que trabaja en el MAC o en
la Junta Local o Distrital;

e En aquellos casos que ya han sido contratados, valorar la calidad del trabajo desempefiado
y las incidencias que hayan tenido (inconsistencias en la captura de tramite, huellas,
imagenes y/o que los medios de identificacidbn no cumplan con el acuerdo de medios).

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

7.1. Notificar de manera previa la vacante que se genere a la Junta Local Ejecutiva (JLE)

En el caso de que se genere una vacante por renuncia de alguna figura operativa del MAC, se debe
remitir copia de ésta a la JLE mediante oficio, con el propdésito de identificar la modificacién de la
plantilla del MAC y del Distrito.

En el caso de la naotificacion de plantilla de reforzamiento, para la incorporacion del personal, se
deben contemplar las mismas actividades de reclutamiento y seleccion.

Previo al otorgamiento de un nuevo contrato de prestacion de servicios, se debe verificar que las y
los funcionarios hayan aprobado la evaluacion del desempefio, en caso contrario, se deben
considerar estas plazas como vacantes para su ocupacion.

7.2. Realizar unainvitacion publica durante los cinco dias habiles a partir de la notificacién
de la vacante

Se debe prever lo necesario para difundir la invitacion a la ciudadania en general, durante un plazo
de al menos cinco dias habiles, con el propésito de contar con la mayor cantidad de solicitudes, para
llevar a cabo el reclutamiento y seleccién de la vacante a cubrir para las figuras de Operador de
Equipo Tecnolégico, Auxiliar de Atencion Ciudadana y Digitalizador de Medios de Identificacion.
Ver Anexo 1, el Formato de invitacién contiene:

Informacién del puesto;

Ndmero de vacantes;

Funciones y requisitos del puesto;
Ubicacion;

Sueldo;
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e Documentacion que debe presentar (requisitos legales y administrativos);
e Lugar donde debe acudir la o el interesado para presentar su documentacion y examenes,

y
¢ Responsable de recepcién de la documentacion.

En el caso de la figura de Responsable de Mddulo, la invitacién preferentemente puede estar dirigida
al personal que se encuentra laborando en la plantilla de los MAC de la entidad, debido a la
experiencia requerida de la cédula y perfil del puesto.

e Se debe dejar constancia de la invitacion realizada a cada figura operativa de la plantilla de
los MAC del Distrito, con el propésito de garantizar la participaciéon de cada uno de ellos.

e En el caso de no existir solicitudes para la vacante o que la participacién sea reducida, se
puede realizar el procedimiento ordinario de reclutamiento y seleccion.

e Para el caso del Responsable de Mddulo de plaza presupuestal es la Direccién Ejecutiva de
Administracién quien realice los mecanismos de contrataciéon a través del procedimiento
para las plazas de la rama administrativa.

Los Distritos pueden coordinarse para poder emitir convocatorias de reclutamiento conjuntas, para
cubrir diversas vacantes y contar con una lista de reserva robusta que permita agilizar el proceso de
reclutamiento y seleccién.

7.3. De acuerdo con las cédulas del cargo y puesto adjuntos, los interesados deben
cubrir el perfil respectivo

La o el responsable del reclutamiento, durante la recepcion de las solicitudes de las o los interesados,
debe identificar si cumplen con los requisitos especificos del perfil requerido, de acuerdo con las
cédulas contempladas que se especifican en la siguiente tabla:

Ver Anexo 2.
Puesto Exper_ler_10|ay Escolaridad
conocimientos
Experiencia:
e Haber cubierto el puesto
de OET o AAC minimo 6
meses 0O en su caso
Responsable de Médulo puestos relacionados con Bachillerato
(RM) la atencion al publico
minimo 1 afio.
Conocimientos:
e Paqueteria Office.
e Aplicaciones Web.
Experiencia:
e Puestos relacionados con
Operador de Equipo la atencion al publico
Tecnoldgico minimo 1 afio. Bachillerato
(OET) Conocimientos:
e Paqueteria Office
e Uso de aplicaciones Web.
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Experienciay

Puesto Escolaridad

conocimientos

Experiencia:
e Puestos relacionados con
Auxiliar de Atencion Ia, 'atenlclop al - publico
Ciudadana minimo = ano. Bachillerato
Conocimientos:
(AAC) . .
e Manejo de paqueteria
Office
e Uso de aplicaciones Web.
Experiencia:
Digitalizador de Medios de e No necesaria. . L
e, S i Bachillerato o Carrera técnica
Identificacion Conocimientos: en Informatica o Computacion
(DMI) e Manejo de paqueteria '
Office.

El personal encargado de la recepcion de la documentacién de las y los interesados para ocupar una
vacante, debe verificar que retnan los requisitos legales y administrativos establecidos en la
convocatoria, asi como, asegurar que ésta se encuentre completa.

No se recibe documentacion incompleta ni de forma extemporanea.

La entrega de la documentacion se debe hacer en las sedes fijas o alternas que determine la Vocalia
Distrital Ejecutiva en un lapso no menor a tres dias habiles.

7.4. Evaluar las habilidades y actitudes de las y los aspirantes

Una vez que se cuente con las o los candidatos para la ocupacion de la vacante, se llevaran a cabo
las siguientes etapas de seleccion:

a. Evaluacion curricular
b. Platica de induccion
c. Examenes

d. Entrevista

a. Evaluacién curricular

En esta etapa se analizara y verifica la solicitud y la documentaciéon que las y los candidatos
entreguen, con la finalidad de determinar si cumplen con los requisitos legales y administrativos
aprobados por el Consejo General del Instituto Nacional Electoral y mencionados en la convocatoria.

La o el Vocal Ejecutivo y del Registro Federal de Electores de Junta Local y/o Distrital Ejecutiva a
través de la o el Coordinador Administrativo o Enlace Administrativo, son los responsables de realizar
la evaluacion curricular de las y los aspirantes que hayan entregado su documentacion, verificando
que se cumpla con los requisitos legales y administrativos.

Las y los candidatos deben cumplir adicionalmente con lo que establece el perfil del puesto y los
requisitos contenidos en el articulo 402 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa, siendo estos los siguientes:
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Tener la ciudadania mexicana y estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos politicos y
civiles;

Estar inscrita en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar vigente;
No ser militante de algin partido politico;

No haber sido registrada por un partido politico a cargo alguno de eleccién popular en los
Gltimos tres afios anteriores a la designacion;

No ser o haber sido integrante de la dirigencia nacional, estatal o municipal de algin partido
politico en los tres afios inmediatos anteriores a la designacion;

No estar inhabilitada para ocupar cargo o puesto publico federal, local o municipal;

No haber sido condenada por delito alguno, salvo que hubiese sido de caracter culposo;
Contar con conocimientos y experiencia profesional para el desempefio adecuado de sus
funciones;

No haber sido separado del Servicio o del OPLE por alguno de los supuestos previstos en
las fracciones | o del VI a la XllII del articulo 434, dentro del afio inmediato anterior a la
emision de la Convocatoria del Concurso Publico respectiva,

Cumplir los requisitos del perfil del cargo o puesto, conforme a las disposiciones del Catalogo
del Servicio aplicables al organismo en cuestién, y

Aprobar las evaluaciones y procedimientos que se establezcan en la convocatoria
respectiva.

El expediente de la o el aspirante debe contar con la siguiente documentacion, de conformidad con
lo establecido en el articulo 183 del Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos

Humanos:
e Copia de la Clave Unica del Registro de Poblacion;
e Copia del Registro Federal de Contribuyentes;
e Copia del Acta de Nacimiento;
e Copia de la Constancia del tltimo grado académico (no tira de materias);
e Copia de la Credencial de Elector;
e Comprobante de domicilio actual: luz, agua, predio o teléfono con antigiiedad no mayor a 2

meses;

Declaracion bajo protesta de decir verdad de no inhabilitacion para el desempefio de un
empleo, cargo o comisién en el servicio publico (Carta Declaratoria);

Curriculum Vitae (mandos medios y superiores); y

Carta compromiso de presentar declaracion de situacion patrimonial en los casos de la
ocupacion de puestos de mando y sus homaélogos.

Se le debe entregar al aspirante, en su caso, comprobante de cumplimiento de requisitos.

b. Platicade induccién

En esta etapa se debe dar a conocer, de manera breve, la mision y vision del INE, Sistema de Gestion
de la Calidad, asi como las actividades y responsabilidades de los RM, OET, AAC y DMI.
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Funciones especificas:

Coordina las actividades que se realizan en el
MAC.

Realiza el tramite de actualizacion a la
ciudadania y entrega la Credencial para Votar.
Orienta y proporciona la informacion a la
ciudadania para realizar su tramite.
Digitalizador de Medios de Digitaliza los medios de identificacion de la

Identificacion (DMI) ciudadania.

Responsable de M6dulo (RM)

Operador de Equipo Tecnholégico (OET)

Auxiliar de Atencién Ciudadana (AAC)

Se deben sefialar las situaciones a las que se pueden enfrentar, en caso de ser contratados, las
obligaciones que adquieren y la disponibilidad de tiempo en el que deben prestar sus servicios
acordes al Directorio de Médulos.

Los temas que se deben impartir en la platica de induccidn son los siguientes:

Eje temético Duracion estimada
Misién y vision del INE 5 minutos
Funcioén del INE, principios rectores y valores democraticos 5 minutos
Sistema de Gestion de la Calidad 5 minutos
Atribuciones de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores 5 minutos
Actividades a desarrollar y sus implicaciones 10 minutos
Etapas del proceso de seleccion 5 minutos
::;?;nque pudieran tener los aspirantes en relacién con el cargo por el que 5 minutos
Total 40 minutos

Una vez concluida la platica se le proporciona a cada asistente el Formato de Evaluacion a la Platica
de Induccion, el cual se deposita en una caja-buzén que el Vocal Distrital del RFE habilite para tal
efecto en el lugar donde se imparta.

Se entrega a la o el aspirante el comprobante de asistencia a la platica de induccién foliado y sellado,
que debe presentar el dia de la aplicacién del examen.

c. Examenes

En la etapa de la aplicacion de los examenes, se debe realizar en el lugar y hora especificada en la
convocatoria, bajo la responsabilidad de las o los Vocales Ejecutivos y del Registro Federal de
Electores y Distrital.

La Coordinacion de Operacion en Campo y la Direccion de Administracion y Gestion de la DERFE,
conjuntamente, deben elaborar los examenes, mismos que deben ser validados por la Direccién de
Personal adscrita a la Direccién Ejecutiva de Administracion, para su aplicacion.
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Los examenes tienen como finalidad elegir a aquella o aquellos candidatos que demuestren tener el
conocimiento de los aspectos generales sobre el INE y la DERFE, ademas de las competencias
correspondientes al perfil de cada figura, asi mismo, se debe considerar un apartado de velocidad
de captura y manejo de sistemas informaticos.

Por lo que se refiere a la confiabilidad y a la ética, se aplican las evaluaciones que permitan conocer
el grado de confianza de la o el aspirante.

Para que se le pueda aplicar a la o el aspirante el examen, debe entregar de forma previa al mismo,
lo siguiente:

e Comprobante en el que se especifica que cubre la totalidad de los requisitos legales y
administrativos.

e Comprobante de asistencia a la platica de induccién.

e Credencial para Votar vigente.

d. Entrevista

Para determinar la calificacion aprobatoria y poder acceder a la etapa de la entrevista con las o los
Vocales Ejecutivos y del Registro Federal de Electores y Distritales, es necesario que la o el aspirante
obtenga resultados aprobatorios en las evaluaciones aplicadas de conformidad con los siguientes
parametros:

e Conocimientos generales y especificos del puesto: minimo 8.0 (ocho), en una escala de 0 a
10 (cero a diez);

e Pruebas psicométricas: viable y/o con reserva,;

e FEtica: viable y/o con reserva.

La obtencion de una calificacién o un parametro en las evaluaciones menor o distinto a los anteriores
eliminara a la o el aspirante.

Las o los Vocales Ejecutivos y del Registro Federal de Electores y Distritales publicaran los
resultados en los estrados de la Junta y Distrital Ejecutiva, asi como en el MAC y la pagina web del
Instituto, los cuales deben contener la informacién siguiente:

e Numero de folio de cada aspirante;
e Evaluacion de habilidades, y
e Calificacion del examen de conocimientos especificos.

La entrevista tiene como finalidad valorar las competencias del aspirante y contribuir al principio de
méaxima publicidad.

Las y los Vocales Ejecutivos y del Registro Federal de Electores de Juntas Ejecutivas Distritales
seran quienes fijaran dia y hora para que se lleve a cabo la entrevista estructurada.

Los responsables de realizar las entrevistas a los aspirantes seran los Vocales Ejecutivos y del
Registro Federal de Electores de Juntas Ejecutivas Distritales.
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Siguiendo los conceptos que estan en las palabras que componen el acronimo STAR (Situacién,
Tarea, Accion y Resultados), el asunto es plantear o definir una situacion en el pasado, las tareas
que la persona evaluada tuvo que realizar ante dicha situacion, las acciones que tomoé y cuales
fueron los resultados alcanzados.

La Junta Ejecutiva Distrital donde se gener6 la vacante, debe elaborar una relacién que contenga el
nombre, folio y la calificacién en una escala de 0 a 10 (cero a diez) de los puntos obtenidos por cada
aspirante y se remitir a la Direccion de Personal adscrita a la Direccién Ejecutiva de Administracion
precisando el nombre del aspirante seleccionado.

En el caso que dos o mas aspirantes obtengan la misma calificacion, se deben considerar los
siguientes criterios de desempate, mismos que deben respetarse en el orden en que aparecen:

a. Calificacién del Examen.
b. Calificaciéon de la Entrevista.

La Junta Ejecutiva Distrital publicar el veredicto con el nombre de la o el ganador de la vacante en el
mismo medio o conducto por el que se haya realizado la convocatoria inicial.

La Junta Ejecutiva Distrital sera la responsable de notificar al ganador del concurso, asi como el
lugar, fecha y hora en que debe presentarse a ocupar la plaza.

La Junta Ejecutiva Distrital puede seleccionar al segundo mejor evaluado en la etapa de entrevista,
siempre que el ganador decline 0 no se presente a tomar posesion en la fecha prevista, ante lo cual
pierde su derecho a ocupar la vacante.

Las evaluaciones de los aspirantes que hayan obtenido las calificaciones aprobatorias se
conservaran durante 12 meses, para integrar una lista de reserva, en el supuesto de que se genere
una vacante similar.

7.5. Desighacion y justificacion para otorgar el visto bueno respectivo para su
contratacion

Los Vocales Ejecutivos y del Registro Federal de Electores Distritales deben remitir a la JLE,
mediante oficio, el resultado de las observaciones de las entrevistas realizadas y la designaciéon de
la 0 el aspirante que se considere ocupe la vacante disponible, de las o los mejor evaluados,
justificando a detalle las razones por las que se tomd dicha decision, con el propdsito de otorgar el
visto bueno para su contratacion.

El oficio debe incluir el nombre de las tres figuras mejor evaluadas, los resultados de cada uno de
los exdmenes, las observaciones de las entrevistas y finalmente la designacion de quien es la o el
que ocupe la vacante disponible.

8. CONTROL DE CAMBIOS

NUumero de Fechade
Version Actualizaciéon
N/A N/A

Descripciéon del Cambio

Pagina 10 de 14



INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL VERSION:
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 6.6

¢INE

Instituto Nacional Electoral PROCED'MIENTO DE 2
. FECHA EMISION:
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE NOVIEMBRE 2021

PERSONAL PARA EL MAC

9. ANEXOS

ANEXO 1

El INE te Invita

A colaborar como Operador/a de
Eaquipo Tecnolbqico, si cuentas vy

- Computacion

- Manejo de ambiente web
« Un amplio sentido de
responsabilidad y

Estudios de bachillerato
terminado y con experiencia
minima de 1 ano en puestos

relacionados con la atencion
al publico, remuneracion
mensual de $000000.00

Para CO :
444444444 A

la cuenta de co

< INE

Instituto Nacional Electoral



INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

VERSION:
6.6

¢INE

Instituto Nacional Electoral

PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA EL MAC

FECHA EMISION:
NOVIEMBRE 2021

€ INE

Instituto Nacional Electoral

Anexo 2

] INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
CEDULA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTO
PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES (HONORARIOS)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: DIGITALIZADOR DE MEDIOS DE IDENTIFICACION

CODIGO DE PUESTO:

NIVEL: 2701

EMOLUMENTO: § 7,020.00

FUNCION GENERICA

| VALIDAR LA CONSISTENCIA Y LA DIGITALIZACION DE LOS MEDIOS DE IDENTIFICACION QUE PRESENTA EL CIUDADANO, AL

EFECTUAR SU TRAMITE DE INSCRIPCION O ACTUALIZACION DE SU SITUACION REG

ESTABLECIDA

ISTRAL, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD |

| FUNCIONES ESPECIFICAS

1.- DIGITALIZAR LOS MEDIOS DE IDENTIFICACION

| 2- VALIDAR LA CONSISTENCIA DE LA INFORMACION DIGITALIZADA RESPECTO A LOS TRAMITES CAPTADOS

|3-APOYARENLA CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS GENERADOS EN EL MAC PARA SU ENVIO

PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITOS ACADEMICOS

ESCOLARIDAD 1 AREA O DISCIPLINA

| BACHILLERATO O CARRERA TECNICA EN INFORMATICA O COMPUTACION |

|
| EXPERIENCIA LABORAL SI NO

| PUESTOS Y/O ESPECIALIDADES |

[

CONOCIMIENTOS (SOFWARE, USO DE APLICACIONES WES, EQUIPO DE OFICINA ETC.)

MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE

f HABILIDADES (CAPACIDADES TECNICAS DE CUERDO A SUS ACTIVIDADES)

TRABAJO BAJO PRESION.
ORIENTADO A RESULTADOS

| TRABAJO EN EQUIPO

ACTITUDES (COMPORTAMIENTOS PARA UN DESEMPENO EXCELENTE)

ACTITUD DE SERVICIO

RESPONSABILIDAD.
DISPOSICION

ORDEN

Bo.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL VERSION:
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 6.6

¢INE

Instituto Nacional Electoral PROCEDl M I ENTO DE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE FECHA EMISION:

NOVIEMBRE 2021
PERSONAL PARA EL MAC
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
CEDULA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTO
s NSt Wizt PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES (HONORARIOS)
IDENTIFICACION DEL PUESTO [
| PUESTO: OPERADOR DE EQUIPO TECNOLOGICO E
CODIGO DE PUESTO:
| NIVEL: 2701

EMOLUMENTO: §7,020.00

| FUNCION GENERICA |

| ATENDER AL CIUDADANO, CAPTURAR LA INFORMACION QUE ESTE PROPORCIONE Y ENTREGAR LA CREDENCIAL PARA VOTAR A | ’
| SUS TITULARES, ACTUALIZANDO EN LA BASE DE DATOS DEL SHRFE-MAC. REALIZAR EL MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE L}S
CIFRAS, ASI COMO LA LECTURA Y RETIRO DE CREDENCIALES NO ENTREGABLES

| FUNCIONES ESPECIFICAS

f4:= GEOREFERENCIAR A LOS CIUDADANOS EN EL SIRFE-MAC

|
2.- CAPTURAR LOS DATOS DE LOS CIUDADANCS EN LA “"SOLICITUD INDIVIDUAL DE INSCRIPCION O ACTUALIZACION AL PADRON
ELECTORAL Y RECIBO DE LA CREDENCIAL"

3.-. REALIZAR EL RESPALDO DIARIO Y SEMANAL DE LA BASE DE DATOS
4.- REALIZAR MESA DE TRABAJO DIARIA Y SEMANAL

PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITOS ACADEMICOS
ESCOLARIDAD AREA O DISCIPLINA
BACHILLERATO | |
| EXPERIENCIA LABORAL SI [x]w[ ] B =
‘ PUESTOS Y/O ESPECIALIDADES TIEMPO I
EXPERIENCIA EN PUESTOS RELACIONADOS CON LA ATENCION AL PUBLICO : 1 ARO.

CONOCIMIENTOS (SOFWARE, USO DE APLICACIONES WEB, EQUIPO DE OFICINA ETC,)

CONOCIMIENTO DE PAQUETERIA OFFICE
USO DE APLICACIONES WEB

HABILIDADES (CAPACIDADES TECNICAS DE CUERDO A SUS ACTIVIDADES)

TRABAJO BAJO PRESION
ORIENTADO A RESULTADOS.
| TRABAJO EN EQUIPO.

| ACTITUDES (COMPORTAMIENTOS PARA UN DESEMPENO EXCELENTE)

EMPATIA
FACILIDAD DE COMUNICACION
TRABAJO BAJO PRESION
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¢INE

Instituto Nacional Electoral

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

VERSION:
6.6

PROCEDIMIENTO DE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

FECHA EMISION:

| EMOLUMENTO: 11,418.00

NOVIEMBRE 2021
PERSONAL PARA EL MAC
) INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
CEDULA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTO
inatiiute Nactenal Iehthoch PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES (HONORARIOS)
| IDENTIFICACION DEL PUESTO J
i PUESTO: RESPONSABLE DE MODULO “
| CODIGO DE PUESTO: ‘
| NIVEL: 2715 |
|
J

FUNCION GENERICA

]

COORDINAR, SUPERVISAR Y EJECUTAR LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LLEVAN A CABO EN EL MODULO DE ATENCION |
CIUDADANA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, A FIN DE PROPORCIONAR AL CIUDADANO UN SERVICIO DE
CALIDAD AL MOMENTO DE TRAMITAR U OBTENER SE CREDENCIAL DE ELECTOR.

J

| FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1.- ASIGNAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL BAJO SU RESPONSABILIDAD.

2- SUPERVISAR QUE EL MARCO GEOGRAFICO ELECTORAL ESTE ACTUALIZADO, AS| COMO LA ORGANIZACION DE LA
| DOCUMENTACION GENERADA, REALIZA EL SEGUIMIENTO DE LAS CIFRAS, COORDINA EL RESPALDO DIARIO Y SEMANAL DE LA |

BASE DE DATOS Y LAS TAREAS DE MESA DE TRABAJO

|
|
|

3.- GENERAR REPORTES EN MEDIO MAGNETICO E IMPRESO PARA SU ENTREGA AL VOCAL DEL RF.E. EN LA JUNTA DISTRITAL
| 4.- ENTREGAR LA DOCUMENTACION GENERADA EN EL MAC AL VOCAL DEL RF.E EN LA JUNTA DISTRITAL

PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITOS ACADEMICOS

: ESCOLARIDAD | AREA O DISCIPLINA

| BACHILLERATO

| EXPERIENCIA LABORAL SI ]Z] NO I

j PUESTOS Y/O ESPECIALIDADES TIEMPO

| OPERADOR DE EQUIPO TECNOLOGICO. 6 MESES

| AUXILIAR DE ATENCION CIUDADANA [ 6 MESES |
| EXPERIENCIA EN PUESTOS RELACIONADOS CON LA ATENCION AL PUBLICO [ 1480

CONOCIMIENTOS (SOFWARE. USO DE APLICACIONES WEB, EQUIPO DE OFICINAETC.)

CONOCIMIENTO DE PAQUETERIA DE OFFICE.
|LUSO DE APLICACIONES WEB.

| HABILIDADES (CAPACIDADES TECNICAS DE ACUERDO A SUS ACTIVIDADES)

LIDERAZGO.

TRABAJO BAJO PRESION
ORIENTADO A RESULTADOS
TRABAJO EN EQUIPO.

| ACTITUDES (COMPORTAMIENTOS PARA UN DESEMPERO EXCELENTE)

| FACILIDAD DE COMUNICACION.
QUE SEPA TRABAJAR EN EQUIPO
| RESPONSABLE
ORDENADO
QUE SEPA TRABAJAR BAJO PRESION

[
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