PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 1.- DIRECTOR DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

Funcionario Electoral

Adscripción: DIRECCIÓN GENERAL.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Planeación Estratégica. + Manejo de Personal.  + Sistemas y Procedimientos Administrativos.

+ Estrategia Logística. + Proceso Electoral. + Normatividad Electoral.

3. -
Experiencia mínima (tiempo):  5 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN DERECHO, ADMINISTRACIÓN, ECONOMIA, O AFÍN, TITULADO.

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  27 AÑOS

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	PLANEACIÓN A LARGO PLAZO:

Definición de estrategias basadas en escenarios y predicciones realistas.
	
	
	
	X

	PLANEACIÓN A CORTO PLAZO:

Definición de objetivos y estándares de desempeño realistas.
	
	
	
	X

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	
	
	X

	TOMA DE DECISIONES:

Elección de alternativas basadas en análisis de beneficios y riesgos.
	
	
	
	X

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	LIDERAZGO

Cumplimiento de objetivos con eficiencia y eficacia
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	PLANEACIÓN ESTRATÉGICA.
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL FEDERAL Y LOCAL.
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL.
	
	
	X
	

	DESARROLLO DE OBJETIVOS Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE TRABAJO.
	
	
	
	X

	ORGANIZACIÓN DE ELECCIONES.
	
	
	
	X

	ORGANIZACIÓN DE LA ELECCIÓN EN EL DERECHO COMPARADO.
	
	
	
	X

	CONCEPTOS Y ETAPAS DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	PREPARACIÓN DE LAS ELECCIONES SEGÚN COIPEPP
	
	
	
	X

	JORNADA ELECTORAL SEGÚN COIPEPP
	
	
	
	X

	DISPOSICIONES RELATIVAS A CONSEJOS DISTRITALES Y MUNICIPALES SEGÚN COIPEPP
	
	
	
	X

	SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
	
	X
	
	

	ESTRATEGIAS DE MANEJO DE MATERIALES
	
	
	
	X

	ESTRATEGIAS DE MANEJO DE INVENTARIOS
	
	
	
	X

	ESTRATEGIAS DE DISTRIBUCIÓN (DISEÑO DE RUTAS)
	
	
	
	X

	ESTADÍSTICA DESCRIPTIVA E INFERENCIAL
	
	X
	
	

	GEOGRAFÍA DE PUEBLA
	
	
	X
	

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	
	 
	 
	 X

	NEGOCIACIÓN:

Establecimiento de convenios y acuerdos saludables mediante la argumentación sólidamente respaldada.
	
	
	 
	X 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) ____________________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11. -
Necesidad de viajar: (Especificar) Interior del Estado.__________________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 2.- SECRETARIA DE LA DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

Puesto Administrativo Permanente

Adscripción: ORGANIZACIÓN ELECTORAL

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Bases de contabilidad. + Bases de Administración. + Técnicas administrativas. 

+ Manteo de windows (word, excel, power point).  

3. -
Experiencia mínima (tiempo): 2 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: FEMENINO

6. - 
Escolaridad mínima: CARRERA TÉCNICA SECRETARIAL.

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  22 AÑOS   

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	X
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para operar y estructurar proyectos jurídicos y normativos.
	X
	
	
	

	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	CONTROL DE GESTIÓN
	
	
	
	X

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE MEMOS Y OFICIOS
	
	
	
	X

	CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTACIÓN
	
	
	
	X

	ARCHIVO
	
	
	
	X

	DOCUMENTACIÓN
	
	
	
	X

	ORGANIZACIÓN DE OFICINAS
	
	
	
	X

	MECANOGRAFÍA
	
	
	
	X

	TAQUIGRAFÍA
	
	
	
	X

	ORGANIZACIÓN DE EVENTOS
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO
	
	
	
	X

	DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD BÁSICA
	
	
	X
	

	RELACIONES HUMANAS
	
	
	X
	

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	X
	 
	 
	 

	NEGOCIACIÓN:

Establecimiento de convenios y acuerdos saludables mediante la argumentación sólidamente respaldada.
	X
	
	 
	 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) __________________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11. -
Necesidad de viajar: (Especificar)________________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1.- 
Nombre del puesto: 3.- JEFE DE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACIÓN ELECTORAL

Puesto del Servicio Electoral Profesional

Adscripción: DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

2.-
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Proceso Electoral + Diseño de documentación.  + Cartografía básica.

+ Normatividad Electoral.  + Manejo de Office.

3.-
Experiencia mínima (tiempo) : 3 AÑOS 

4.-
Estado civil: INDISTINTO

5.- 
Sexo: INDISTINTO

6.- 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN DERECHO, ADMINISTRACIÓN O AFIN. TITULADO.

7.- 
Nacionalidad: MEXICANA

8.-
Edad mínima:  25 AÑOS 

9.-
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	PLANEACIÓN A CORTO PLAZO:

Definición de objetivos y estándares de desempeño realistas.
	
	
	X
	

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	X
	
	

	TOMA DE DECISIONES:

Elección de alternativas basadas en análisis de beneficios y riesgos.
	X
	
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	LIDERAZGO

Cumplimiento de objetivos con eficiencia y eficacia
	
	X
	
	

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para operar y estructurar proyectos jurídicos y normativos.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	FUNDAMENTOS DE DISEÑO GRÁFICO
	
	
	
	X

	DESARROLLO DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
	
	
	
	X

	CARTOGRAFÍA BÁSICA
	
	
	
	X

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA
	
	
	
	X

	MANEJO DE PERSONAL
	
	
	
	X

	MANEJO DE AUTOMÓVIL
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE PROGRAMAS DE TRABAJO
	
	
	
	X

	DISPOSICIONES SOBRE DOCUMENTACIÓN Y MATERIAL ELECTORAL SEGÚN COIPEPP
	
	
	
	X

	TIPOGRAFÍA
	
	
	X
	

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 X
	

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	X
	 
	 
	 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) _______________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11.-
Necesidad de viajar: (Especificar) Interior del Estado y a nivel nacional. ______________________________

PERFIL DEL PUESTO

1.- 
Nombre del puesto: 4.- ANALISTA DISEÑADOR GRÁFICO

Puesto Administrativo Eventual

Adscripción: ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

2.-
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Diseño Gráfico. + Fundamentos de Publicidad.

+ Manejo de Office. + Normatividad electoral. 

3.-
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS 

4.-
Estado civil: INDISTINTO

5.- 
Sexo: INDISTINTO

6.- 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN DISEÑO GRÁFICO O AFÍN. TITULADO.

7.- 
Nacionalidad: MEXICANA

8.-
Edad mínima:  24 AÑOS   

9.-
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para operar y estructurar proyectos jurídicos y normativos.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	TEORÍA DEL DISEÑO
	
	
	
	X

	GEOMETRÍA DESCRIPTIVA
	
	
	
	X

	TIPOGRAFÍA
	
	
	
	X

	FOTOGRAFÍA
	
	
	
	X

	SISTEMAS DE IMPRESIÓN
	
	
	
	X

	ESPECIFICACIONES DE DOCUMENTACIÓN ELECTORAL SEGÚN COIPEPP
	
	
	
	X

	COMPUTACIÓN PARA FOTOGRAFÍA DE COLOR
	
	
	
	X

	MANEJO DE SOFTWARE DE DISEÑO
	
	
	
	X

	MANEJO DE WINDOWS
	
	
	
	X

	SEMIÓTICA
	
	
	
	X

	DISEÑO DE IMAGEN CORPORATIVA
	
	
	
	X

	FUNDAMENTOS DE PUBLICIDAD
	
	
	X
	

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	X
	

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	X
	

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) __________________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11.-
Necesidad de viajar: (Especificar)______________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1.- 
Nombre del puesto: 5.- ANALISTA DE GEOGRAFÍA ELECTORAL.

Puesto Administrativo Permanente

Adscripción: DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

2.-
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Cartografía. + Geografía de Puebla. 

+ Normatividad Electoral. + Manejo de Office.

3.-
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS 

4.-
Estado civil: INDISTINTO

5.- 
Sexo: INDISTINTO

6.- 
Escolaridad mínima: INGENIERÍA AFÍN. PASANTE O TITULADO.

7.- 
Nacionalidad: MEXICANA

8.-
Edad mínima:  24 AÑOS   

9.-
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	TÉCNICA CARTOGRÁFICA
	
	
	
	X

	GEOGRAFÍA DEL ESTADO DE PUEBLA
	
	
	
	X

	DIVISIÓN TERRITORIAL ELECTORAL DEL ESTADO DE PUEBLA
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE CATÁLOGOS CARTOGRÁFICOS
	
	
	
	X

	MANEJO DE PROTOTIPOS CARTOGRÁFICOS
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE PLANOS
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE MAPAS Y CROQUIS
	
	
	
	X

	MANEJO DE SOFTWARE ESPECIALIZADO PARA CARTOGRAFÍA
	
	
	
	X

	MANEJO DE WINDOWS
	
	
	
	X

	MANEJO DE AUTOMÓVIL
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	X
	

	DIBUJO TÉCNICO
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	X
	
	

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) _______________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11.-
Necesidad de viajar: (Especificar) Interior del Estado._____________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1.- 
Nombre del puesto: 6.- ANALISTA DE DOCUMENTACIÓN.

Puesto Administrativo Permanente

Adscripción: ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

2.-
Conocimientos mínimos para el puesto: 
+ Fundamentos de Diseño Gráfico. + Especificaciones de documentación electoral. 

+ Manejo de Office. + Normatividad electoral. + Bases de cartografía. + Geografía de Puebla. 

3.-
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS 

4.-
Estado civil: INDISTINTO

5.- 
Sexo: INDISTINTO

6.- 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN O AFÍN. TITULADO.

7.- 
Nacionalidad: MEXICANA

8.-
Edad mínima:  24 AÑOS   

9.-
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para operar y estructurar proyectos jurídicos y normativos.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	TEORÍA DEL DISEÑO
	
	
	
	X

	GEOMETRÍA DESCRIPTIVA
	
	
	
	X

	TIPOGRAFÍA
	
	
	
	X

	FOTOGRAFÍA
	
	
	
	X

	SISTEMAS DE IMPRESIÓN
	
	
	
	X

	ESPECIFICACIONES DE DOCUMENTACIÓN ELECTORAL SEGÚN COIPEPP
	
	
	
	X

	PROCESO ELECTORAL SEGÚN COIPEPP
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	X
	

	FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACIÓN
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	X
	

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) _________________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11.-
Necesidad de viajar: (Especificar)_______________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1.- 
Nombre del puesto: 7.- JEFE DE DEPARTAMENTO DE LOGÍSTICA

Puesto Administrativo Eventual

Adscripción: DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

2.-
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Administración Básica. + Logística Administrativa. 

+ Manejo de Office. + Normatividad Electoral.

3.-
Experiencia mínima (tiempo) : 3 AÑOS 

4.-
Estado civil: INDISTINTO

5.- 
Sexo: INDISTINTO

6.- 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN, RELACIONES INDUSTRIALES O AFÍN. TITULADO.

7.- 
Nacionalidad: MEXICANA

8.-
Edad mínima:  25 AÑOS 

9.-
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	PLANEACIÓN A CORTO PLAZO:

Definición de objetivos y estándares de desempeño realistas.
	
	X
	
	

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	X
	
	

	TOMA DE DECISIONES:

Elección de alternativas basadas en análisis de beneficios y riesgos.
	X
	
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	LIDERAZGO

Cumplimiento de objetivos con eficiencia y eficacia
	
	X
	
	

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	TÁCTICAS LOGÍSTICAS
	
	
	
	X

	PROCESO ADMINISTRATIVO
	
	
	
	X

	TÁCTICAS DE DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES
	
	
	
	X

	SUPERVISIÓN DE RUTAS
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	X
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	DIVISIÓN TERRITORIAL ELECTORAL DEL ESTADO DE PUEBLA
	
	
	
	X

	MANEJO DE AUTOMÓVIL
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE PERSONAL
	
	
	X
	

	REGISTRO Y CLASIFICACIÓN DE INVENTARIOS
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
	
	
	
	X

	MANEJO DE EQUIPO DE RADIOCOMUNICACIÓN
	
	
	X
	

	CONTROL DE INVENTARIOS
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	
	 X
	 
	 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) _______________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11.-
Necesidad de viajar: (Especificar) Interior del Estado._____________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1.- 
Nombre del puesto: 8.- ANALISTA DE LOGÍSTICA

Puesto Administrativo Eventual

Adscripción: DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

2.-
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Inventarios.  + Normatividad Electoral.

+ Revisión de rutas. + Técnicas de control. + Manejo de Office.

3.-
Experiencia mínima (tiempo) : 1 A 2 AÑOS 

4.-
Estado civil: INDISTINTO

5.- 
Sexo: INDISTINTO

6.- 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN, RELACIONES INDUSTRIALES O AFÍN. TITULADO O PASANTE.

7.- 
Nacionalidad: MEXICANA

8.-
Edad mínima:  24 AÑOS   

9.-
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	X
	
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	X
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	MANEJO DE AUTOMÓVIL
	
	
	
	X

	CONTROL DE INVENTARIOS
	
	
	
	X

	DISEÑO DE FORMATOS DE CONTROL ADMINISTRATIVO
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	REVISIÓN DE RUTAS
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	X
	
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	X
	

	DIVISIÓN TERRITORIAL ELECTORAL DEL ESTADO DE PUEBLA
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	X
	

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	X
	 
	 
	 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) ________________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11.-
Necesidad de viajar: (Especificar) Interior del Estado.______________________________________________ 

PERFIL DEL PUESTO

1.- 
Nombre del puesto:  9.- JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO REGIONAL.
Puesto del Servicio Electoral profesional

Adscripción: DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

2.-
Conocimientos mínimos para el puesto: 
+ Conocimiento Geográfico del Estado. +Manejo de Personal.

+ Normatividad electoral.  + Manejo de Office.

3.-
Experiencia mínima (tiempo) : 3 AÑOS 

4.-
Estado civil: INDISTINTO

5.- 
Sexo: INDISTINTO

6.- 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN DERECHO O ADMINISTRACIÓN, TITULADO O PASANTE.

7.- 
Nacionalidad: MEXICANA

8.-
Edad mínima:  25 AÑOS 

9.-
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	PLANEACIÓN A CORTO PLAZO:

Definición de objetivos y estándares de desempeño realistas.
	
	
	X
	

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	
	
	X

	TOMA DE DECISIONES:

Elección de alternativas basadas en análisis de beneficios y riesgos.
	
	
	X
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	LIDERAZGO

Cumplimiento de objetivos con eficiencia y eficacia
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	TÁCTICA LOGÍSTICA
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE FORMATOS DE CONTROL
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN BÁSICA
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE TRABAJO
	
	
	
	X

	MANEJO DE AUTOMÓVIL
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE PERSONAL
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	PREPARACIÓN DE ELECCIONES SEGÚN COIPEPP
	
	
	
	X

	JORNADA ELECTORAL SEGÚN COIPEPP
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO GEOGRÁFICO DE PUEBLA
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	
	 
	 
	 X

	NEGOCIACIÓN:

Establecimiento de convenios y acuerdos saludables mediante la argumentación sólidamente respaldada.
	
	
	 
	X 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) ________________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11.-
Necesidad de viajar: (Especificar) Interior del Estado.______________________________________________

 PERFIL DEL PUESTO

1.- 
Nombre del puesto:10.- ANALISTA DEL ÁREA OPERATIVA REGIONAL

Puesto del Servicio Electoral Profesional

Adscripción: DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

2.-
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Conocimiento del Proceso Electoral. + Geografía de Puebla. 

+ Manejo de Vehículos.  + Normatividad Electoral.

3.-
Experiencia mínima (tiempo) : NO NECESARIA, EXPERIENCIA ELECTORAL DESEABLE. 

4.-
Estado civil: INDISTINTO

5.- 
Sexo: MASCULINO

6.- 
Escolaridad mínima: BACHILLERATO O CARRERA TÉCNICA.

7.- 
Nacionalidad: MEXICANA

8.-
Edad mínima:  22 AÑOS   

9.-
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	X
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	X
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	MANEJO DE AUTOMÓVIL
	
	
	
	X

	RECORRIDO DE RUTAS
	
	
	
	X

	RELACIONES HUMANAS
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO GEOGRÁFICO DE PUEBLA
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 X
	

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	
	X 
	 
	 

	NEGOCIACIÓN:

Establecimiento de convenios y acuerdos saludables mediante la argumentación sólidamente respaldada.
	X
	
	 
	 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) __________________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11.-
Necesidad de viajar: (Especificar): Interior del Estado.________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1.- 
Nombre del puesto:  11.- JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO REGIONAL.
Puesto del Servicio Electoral Profesional

Adscripción: DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

2.-
Conocimientos mínimos para el puesto: 
+ Conocimiento Geográfico del Estado. +Manejo de Personal.

+ Normatividad electoral.  + Manejo de Office.

3.-
Experiencia mínima (tiempo) : 3 AÑOS 

4.-
Estado civil: INDISTINTO

5.- 
Sexo: INDISTINTO

6.- 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN DERECHO O ADMINISTRACIÓN, TITULADO O PASANTE.

7.- 
Nacionalidad: MEXICANA

8.-
Edad mínima:  25 AÑOS 

9.-
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	PLANEACIÓN A CORTO PLAZO:

Definición de objetivos y estándares de desempeño realistas.
	
	
	X
	

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	
	
	X

	TOMA DE DECISIONES:

Elección de alternativas basadas en análisis de beneficios y riesgos.
	
	
	X
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	LIDERAZGO

Cumplimiento de objetivos con eficiencia y eficacia
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	TÁCTICA LOGÍSTICA
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE FORMATOS DE CONTROL
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN BÁSICA
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE TRABAJO
	
	
	
	X

	MANEJO DE AUTOMÓVIL
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE PERSONAL
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	PREPARACIÓN DE ELECCIONES SEGÚN COIPEPP
	
	
	
	X

	JORNADA ELECTORAL SEGÚN COIPEPP
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO GEOGRÁFICO DE PUEBLA
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	
	 
	 
	 X

	NEGOCIACIÓN:

Establecimiento de convenios y acuerdos saludables mediante la argumentación sólidamente respaldada.
	
	
	 
	X 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) ________________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11.-
Necesidad de viajar: (Especificar) Interior del Estado.______________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1.- 
Nombre del puesto: 12.- ANALISTA DEL ÁREA OPERATIVA REGIONAL

Puesto del Servicio Electoral Profesional

Adscripción: DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

2.-
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Conocimiento del Proceso Electoral. + Geografía de Puebla. 

+ Manejo de Vehículos.  + Normatividad Electoral.

3.-
Experiencia mínima (tiempo) : NO NECESARIA, EXPERIENCIA ELECTORAL DESEABLE. 

4.-
Estado civil: INDISTINTO

5.- 
Sexo: MASCULINO

6.- 
Escolaridad mínima: BACHILLERATO O CARRERA TÉCNICA.

7.- 
Nacionalidad: MEXICANA

8.-
Edad mínima:  22 AÑOS   

9.-
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	X
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	X
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	MANEJO DE AUTOMÓVIL
	
	
	
	X

	RECORRIDO DE RUTAS
	
	
	
	X

	RELACIONES HUMANAS
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO GEOGRÁFICO DE PUEBLA
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 X
	

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	
	X 
	 
	 

	NEGOCIACIÓN:

Establecimiento de convenios y acuerdos saludables mediante la argumentación sólidamente respaldada.
	X
	
	 
	 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) __________________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11.-
Necesidad de viajar: (Especificar): Interior del Estado.________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1.- 
Nombre del puesto:  13.- JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO REGIONAL.
Puesto Administrativo Eventual

Adscripción: DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

2.-
Conocimientos mínimos para el puesto: 
+ Conocimiento Geográfico del Estado. +Manejo de Personal.

+ Normatividad electoral.  + Manejo de Office.

3.-
Experiencia mínima (tiempo) : 3 AÑOS 

4.-
Estado civil: INDISTINTO

5.- 
Sexo: INDISTINTO

6.- 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN DERECHO O ADMINISTRACIÓN, TITULADO O PASANTE.

7.- 
Nacionalidad: MEXICANA

8.-
Edad mínima:  25 AÑOS 

9.-
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	PLANEACIÓN A CORTO PLAZO:

Definición de objetivos y estándares de desempeño realistas.
	
	
	X
	

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	
	
	X

	TOMA DE DECISIONES:

Elección de alternativas basadas en análisis de beneficios y riesgos.
	
	
	X
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	LIDERAZGO

Cumplimiento de objetivos con eficiencia y eficacia
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	TÁCTICA LOGÍSTICA
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE FORMATOS DE CONTROL
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN BÁSICA
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE TRABAJO
	
	
	
	X

	MANEJO DE AUTOMÓVIL
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE PERSONAL
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	PREPARACIÓN DE ELECCIONES SEGÚN COIPEPP
	
	
	
	X

	JORNADA ELECTORAL SEGÚN COIPEPP
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO GEOGRÁFICO DE PUEBLA
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	
	 
	 
	 X

	NEGOCIACIÓN:

Establecimiento de convenios y acuerdos saludables mediante la argumentación sólidamente respaldada.
	
	
	 
	X 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) ________________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11.-
Necesidad de viajar: (Especificar) Interior del Estado.______________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1.- 
Nombre del puesto: 14.-  ANALISTA DEL ÁREA OPERATIVA REGIONAL

Puesto Administrativo Eventual

Adscripción: DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

2.-
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Conocimiento del Proceso Electoral. + Geografía de Puebla. 

+ Manejo de Vehículos.  + Normatividad Electoral.

3.-
Experiencia mínima (tiempo) : NO NECESARIA, EXPERIENCIA ELECTORAL DESEABLE. 

4.-
Estado civil: INDISTINTO

5.- 
Sexo: MASCULINO

6.- 
Escolaridad mínima: BACHILLERATO O CARRERA TÉCNICA.

7.- 
Nacionalidad: MEXICANA

8.-
Edad mínima:  22 AÑOS   

9.-
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	X
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	X
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	MANEJO DE AUTOMÓVIL
	
	
	
	X

	RECORRIDO DE RUTAS
	
	
	
	X

	RELACIONES HUMANAS
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO GEOGRÁFICO DE PUEBLA
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 X
	

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	
	X 
	 
	 

	NEGOCIACIÓN:

Establecimiento de convenios y acuerdos saludables mediante la argumentación sólidamente respaldada.
	X
	
	 
	 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) __________________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11.-
Necesidad de viajar: (Especificar): Interior del Estado.________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1.- 
Nombre del puesto: 15.-  ANALISTA DEL ÁREA OPERATIVA REGIONAL

Puesto Administrativo Permanente

Adscripción: DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

2.-
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Conocimiento del Proceso Electoral. + Geografía de Puebla. 

+ Manejo de Vehículos.  + Normatividad Electoral.

3.-
Experiencia mínima (tiempo) : NO NECESARIA, EXPERIENCIA ELECTORAL DESEABLE. 

4.-
Estado civil: INDISTINTO

5.- 
Sexo: MASCULINO

6.- 
Escolaridad mínima: BACHILLERATO O CARRERA TÉCNICA.

7.- 
Nacionalidad: MEXICANA

8.-
Edad mínima:  22 AÑOS   

9.-
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	X
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	X
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	MANEJO DE AUTOMÓVIL
	
	
	
	X

	RECORRIDO DE RUTAS
	
	
	
	X

	RELACIONES HUMANAS
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO GEOGRÁFICO DE PUEBLA
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 X
	

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	
	X 
	 
	 

	NEGOCIACIÓN:

Establecimiento de convenios y acuerdos saludables mediante la argumentación sólidamente respaldada.
	X
	
	 
	 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) __________________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11.-
Necesidad de viajar: (Especificar): Interior del Estado.________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1.- 
Nombre del puesto: 16.-  AUXILIAR DEL MODULO RECEPTOR

Puesto Administrativo Eventual

Adscripción: DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

2.-
Conocimientos mínimos para el puesto: 

Conocimiento del Proceso Electoral + Archivo y clasificación de documentos

3.-
Experiencia mínima (tiempo) : NO NECESARIA, EXPERIENCIA ELECTORAL DESEABLE. 

4.-
Estado civil: INDISTINTO

5.- 
Sexo: MASCULINO

6.- 
Escolaridad mínima: BACHILLERATO O CARRERA TÉCNICA.

7.- 
Nacionalidad: MEXICANA

8.-
Edad mínima:  22 AÑOS   

9.-
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN Evaluación, integración y control de recursos humanos, ténicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	
	

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 X
	

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, ténicos y materiales en forma temporal para un fín especifico.
	
	
	
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	x
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	MANEJO DE DOCUMENTOS
	
	
	
	X

	MANEJO DE ARCHIVO
	
	
	
	X

	RELACIONES HUMANAS
	
	
	
	X

	CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTOS
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 X
	

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	
	X
	
	 

	NEGOCIACIÓN Establecimiento de convenios y acuerdos saludables mediante la argumentación sólidamente respaldada.
	X
	
	
	

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) __________________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11.-
Necesidad de viajar: (Especificar): Interior del Estado.________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 17.- CAPTURISTA DE  ORGANIZACIÓN ELECTORAL

Puesto Administrativo Eventual

Adscripción: DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 
                + Redacción y Ortografía. + Manejo de office

3. -
Experiencia mínima (tiempo): 1 AÑOS.

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: PREPARATORIA  /  CARRERA TÉCNICA

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  20 AÑOS.

9 -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN Evaluación, integración y control de recursos humanos, ténicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	X
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	X 
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA.
	
	
	
	X

	INTRODUCCIÓN A LA INFORMATICA
	
	
	
	X

	MANEJO DE DOCUMENTACIÓN
	
	
	
	X

	ARCHIVO
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	MANEJO DE BASE DE DATOS
	
	
	
	X

	LOGICA MATEMÁTICA
	
	
	
	X

	INTERNET
	
	x
	
	

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 X
	

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) _______________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11. -
Necesidad de viajar: Al interior de Estado.______________________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 18.-  ANALISTA DE ZONA

Puesto Administrativo Eventual

Adscripción: DIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Conocimiento del Proceso Electoral. + Geografía de Puebla. 

+ Manejo de Vehículos.  + Normatividad Electoral.

3. -
Experiencia mínima (tiempo): 2 AÑOS, EXPERIENCIA ELECTORAL DESEABLE. 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: MASCULINO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA DEL ÁREA DE CIENCIAS SOCIALES O ECONÓMICO ADMINISTRATIVAS.

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  22 AÑOS   

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 X
	

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	X
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	X
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	MANEJO DE AUTOMÓVIL
	
	
	
	X

	RECORRIDO DE RUTAS
	
	
	
	X

	RELACIONES HUMANAS
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO GEOGRÁFICO DE PUEBLA
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 X
	

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	
	X 
	 
	 

	NEGOCIACIÓN:

Establecimiento de convenios y acuerdos saludables mediante la argumentación sólidamente respaldada.
	X
	
	 
	 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) __________________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11. -
Necesidad de viajar: (Especificar): Interior del Estado.________________________________________________
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