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Direccion Ejecutiva de Organizacion

T17-008-C210 Analista Electoral y Geoestadistica
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de )
Organizacion Electoral V Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

Licenciatura 75%
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Diseno Industrial, Disefio Grafico, Artes Graficas o equivalentes.

Formacion Profesional
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Anal y elaboracién de propuestas de disefios de materiales electorales,
1 procesos y seguimiento de producciéon. Administrativa, electoral, manejo de
rocesamiento de bases de datos y redaccion de trabajos institucionales.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.
Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de Derechos Humanos.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de programas de disefio 3D y 2D.

Compromiso y responsabilidad.

2 Colaboracion y trabajo en equipo.
3

Etica y valores.




INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
2 7
X

IECM-JA123-23
Cédigo: SA/DRDE/CCP/01
Revision: 00

Revision: 18-08-2023

Fecha de expedicion: 30-11-2021

Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa del IECM

e . e .|
os acuerdos y disposiciones relativas a la Coordinacion con e
Instituto Nacional Electoral, para |la organizacion de Procesos Electorales Locales.

Apoyar en la elaboracion de los disefios y modelos de los materiales electorales a
emplearse en los procesos electorales; de acuerdo con los lineamientos y criterios emitidos
por el Instituto Nacional Electoral.

Apoyar en la realizacion de estudios tendentes a modemizar la organizacion y desarrolig
de los procesos electorales, y de ser el caso, proponer mejoras a los disefios de lo
materiales que se emplean en los mismos, conforme a las posibilidades presupuestales y
técnicas y los lineamientos que emita el Instituto Nacional Electoral.

Apovyar en los trabajos de disefio y caracteristicas de los materiales que se emplean en log

procesos electorales, para facilitar el ejercicio del voto a personas con discapacidad y

Rjers_onas adultas mayores, de conformidad con los lineamientos que emita el Instituto
acional Electoral.

Apoyar en los trabajos para la elaboracion de los disefios y modelos de los materiales
electivos y consultivos a emplearse en los procedimientos de participacion ciudadana; de
acuerdo con la normativa vigente.

Apoyar en la planeacion para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y
distribucion de la documentacion y los materiales electorales para su entrega a personas
presidentes de mesa directiva de casilla.

Apoyar en la ejecucion de los mecanismos para la destruccién de la documentacion y los
materiales electorales utilizados y sobrantes, asi como el confinamiento de liquido
indeleble, de los procesos electorales locales y, en su caso, de participacién ciudadana.

Apoyar en los trabajos relativos al mantenimiento y rehabilitaciéon de los materialeg
electorales sobrantes que sean susceptibles de ser reutilizados, de los procesos
electorales y, en su caso, de participacion ciudadana.

Desarrollar aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que
instruya la persona superior jerarguica, que coadyuven con el logro de los objetivos de
area.
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Institucionales
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Atencion y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales

Manejo y analisis de informacion.

Toma de decisiones y solucién de problemas.
Cultura Tecnoldgica.

Planeacion y estrategia.

Inteligencia emocional.

Adaptabilidad.

Vinculacion.

Comunicacion Institucional.

Técnicas
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Administracion de procesos de participacion ciudadana.
Derechos humanos y género.

Instrumentacion de marco normativo.

Seguimiento a la operacion de érganos desconcentrados.
Disefio industrial.

\ Disefio grafico y editorial.
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