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Jefatura de Actualizacion al Padréon

IDENTIFICACION DEL CARGO

Area de adscripcion* Junta Local Ejecutiva
Cuerpo Funcion Ejecutiva
Nivel 8
*La adscripcion definitiva se determinara en el momento de designacion de las personas ganadoras.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS PARA OCUPAR EL CARGO

Nivel de estudios: Educacién Superior
Grado de avance: Con Titulo o cédula profesional
Area Académica: Todas

Experiencia ~ C
peni¢ Anos de experiencia laboral:
rofesional

MISION

Que en los Médulos de Atencion Ciudadana se lleven a cabo los procesos técnico operativos para la
actualizacion del Padron Electoral y la Lista Nominal de Electores.

OBJETIVO

Dar seguimiento a la instrumentacion de las actividades inherentes a la operacion de los Mddulos de
Atencién Ciudadana para la actualizacion del Padrén Electoral asi como la Lista Nominal y su
vinculacion con las areas de la vocalia del Registro Federal de Electores en las Juntas Local y
Distritales Ejecutivas.

FUNCIONES

1. Dar seguimiento a la Planeacion de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos para la
adecuada operacion de los Modulos de Atencion Ciudadana.

2. Coordinar con las vocalias distritales la instrumentacion de estrategias de capacitacion en
materia de procedimientos operativos, desarrollo humano e informatico para actualizar al
personal operativo en la Actualizacion del Padron.

*INE DESPE DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO
PROFESIOMAL ELECTORAL MACICMNAL

Instituto Nacional Electoral



(o

% Rsies 2026

" T

3. Verificar que la estrategia de atencion ciudadana establecida para la operacion de médulos
se ejecute con apego a la normatividad.
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4. Dar seguimiento a la captacidn de tramites hasta la generacién de la credencial para cumplir
con los tiempos comprometidos con la ciudadania.

5. Verificar que las actividades de administracion de modulos se realicen de acuerdo con los
calendarios establecidos para correcta operacion de los modulos de atencién ciudadana.

6. Dar seguimiento a las incidencias que afecten la operacion de los modulos de atencidn
ciudadana hasta su solucion, asi como generar reportes para la toma de decisiones para las
diferentes instancias.

7. Implementar la estrategia de supervision a los modulos de atencion para verificar su operacion
en el marco de la normatividad y detectar posibles areas de oportunidad.

8. Instrumentar las actividades para la lectura y destruccion de los formatos de credencial y
credenciales devueltas por la ciudadania para mantener depuradas las bases de datos de los
Mdédulos de Atencién Ciudadana.

9. Generar informes de analisis de la operacion de los Modulos de Atencién Ciudadana para la
toma de decisiones.

10. Instrumentar las actividades de auditoria del sistema de gestion de la calidad.

ENTORNO OPERATIVO

e Relacion interna con: La Vocalia Distrital; con las y los Responsables de Mddulo y los
Operadores de Equipo Tecnoldgico; con la Jefatura de Actualizacion al Padrén Electoral; con
la Jefatura de Oficina de Cartografia Electoral; con la Jefatura de Depuracion al Padrén
Electoral, con el Soporte Técnico y el Técnico de Soporte a Mddulos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
Clave | Directivas Técnicas

e Vision Institucional e Trabajo en Equipo y Redes |e Actualizacion del Padron
e FEtica y Responsabilidad de Colaboracion Electoral y
Administrativa e Andlisis de Problemas y Credencializacion de la

Toma de Decisiones Bajo Ciudadania
Presion e Aplicacién de Metodologia
Estadistica ylo

Demografica

e Operacion de Modulos de
Atencién Ciudadana
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