CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: RADO7

PUESTO: Directora o Director de Sistemas
CLASIFICACION: Mando

ADSCRIPCION: Direccién de Sistemas

MISION:

Implementar, desarrollar y ejecutar sistemas, servicios tecnolégicos e informaticos

tendientes a la innovacién permanente de la funcion electoral.

FUNCIONES:

V1.

VII.

VIII.

Elaboracién del programa anual de actividades de informéatica y sistemas;
Coadyuvar con la Direccién de Innovacion y Transparencia de la informacién la
implementacién del archivo digitalizado del Instituto;

Elaborar e implementar los procedimientos de uso y control del equipo de computo
del Instituto;

Coadyuvar con la Direccion de Organizacién Electoral en el desarrollo del
programa de seguimiento e informacién de la jornada electoral;

Disefiar e implementar, bajo los lineamientos del Instituto Nacional Electoral, los
mecanismos del programa de resultados electorales preliminares (PREP), con el
apoyo de la Direccion de Organizacion Electoral;

Apoyar a la Direcciobn de Organizacién Electoral en el procesamiento de la
informacion para la obtencion de la estadistica de los procesos electorales;
Proporcionar a los diferentes 6rganos del Instituto el mantenimiento necesario de
los equipos de cémputo que tienen a su cargo, asi como la asesoria requerida
para su operacion;

Coadyuvar con la Direccibn de Comunicacion Social en la difusion de las
actividades del Instituto a través de su pagina web institucional y redes sociales;
Coadyuvar con la Presidencia del Instituto, con la Direcciébn de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, asi como con la Secretaria Ejecutiva en la

publicacion de los documentos publicos generados por la Institucion;

23



CATALOGO D

E CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

X. Disefar, actual

izar y dar mantenimiento a la pagina web del Instituto y correos

electronicos institucionales;

XI.  Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consejo
General;
XIl.  Presentar un informe trimestral de actividades al Presidente de la o las comisiones

de las que form
Xlll.  Las deméas que

comisiones de |

PERFIL REQUERDIO:
ESCOLARIDAD:

EDAD:
AREA/DISCIPLINA:

EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

ACTITUDES:

e parte, en su caso, y a la Presidencia del Instituto; y
disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la o las
as que forme parte.

Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigiiedad

minima de 5 afios.
Tener méas de 30 afios de edad el dia de su designacion.
Sistemas, informatica, computacion, telematica o carrera afin.

3 afios en desarrollo de sistemas de informacién y administracion

de proyectos.

Sistemas de informacion en web, ingenierias en software,
lenguaje de programacién, manejadores de base de datos.
Administracién de proyectos, orientacion a resultados, toma de
decisiones, trabajo en equipo.

Disponibilidad, constancia, adaptabilidad, asertividad, actitud de

servicio.
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