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PUESTO: JEFA / JEFE DE MONITOREO A MÓDULOS DE  

JUNTA LOCAL EJECUTIVA 
 

  

 

 MISIÓN  

 

 Que se lleve a cabo la supervisión permanente respecto al funcionamiento de los 
Módulos de Atención Ciudadana (MAC) para garantizar la incorporación al padrón 
electoral y a la lista nominal de electores a los ciudadanos.  
 

 OBJETIVO DEL PUESTO. 

 

 Supervisar la instalación y funcionamiento de los MAC, conforme al directorio 
aprobado por los órganos de vigilancia, verificando la incorporación de la información 
en los sistemas informáticos que se utilizan en los MAC para la actualización del 
Padrón Electoral en campo, dar seguimiento a la integración y entrega de paquetes 
con la documentación electoral y a la atención de las quejas ciudadanas presentadas 
en los módulos para corroborar que la respuesta sea proporcionada de manera 
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oportuna y proporcionar apoyo en el desarrollo de las actividades establecidas en los 
convenios de colaboración con los Organismos Públicos Locales Electorales.  
 

 FUNCIONES DEL PUESTO.1 

 
 ENTORNO OPERATIVO  

 A nivel interno: Con el vocal distrital, para dar seguimiento al desarrollo del operativo 
de los MAC y en la entrega y recepción de documentación; con los responsables de 
Módulo y los operadores de equipo tecnológico, para dar seguimiento al desarrollo 
del operativo de los MAC; con el Jefe de Actualización al Padrón Electoral, para dar 
seguimiento al desarrollo del operativo de los MAC y en el seguimiento de la 
integración de los avances registrados en los MAC; con el Jefe de Oficina de 
Cartografía Electoral, para dar seguimiento a las actualizaciones cartográficas a los 
MAC; y dar seguimiento a las CIF-05 los MAC; con el Jefe de Depuración al Padrón 
Electoral, para dar seguimiento a los trámites que se encuentran retenidos por estar 
suspendidos de sus derechos políticos, por presentar error en la generación de la 
CURP y por presentar datos irregulares, con el soporte técnico y el técnico de 
soporte a módulos; para dar seguimiento al soporte técnico y mantenimiento a la 
infraestructura de los MAC. 

 

 REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL PUESTO 

- Escolaridad 
 

Nivel de estudio Formación profesional (opcional) 

Educación Media Superior con 

Certificado; preferentemente con 

Estudios de Licenciatura 

Demografía, Geografía, Cartografía, Actuaría, Estadística, 
Matemáticas, Informática, Ingeniería en Computación o 
Sistemas, Economía, Administración, Derecho, Ciencia Política, 
Administración Pública o áreas afines. 

 
 
 
 
 

                                                           
1 Las funciones del puesto pueden ser consultadas en el Catálogo de cargos y puestos del 
Servicio Profesional Electoral Nacional vigente. 
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- Experiencia 
 

Ámbito de 
experiencia 

Años de experiencia 
Laboral  

Área de experiencia preferente 

Público o 
Privado 

No se requerirá contar con 
experiencia en cargos o 
puestos con un nivel 
Administrativo determinado. 

No aplica. 

*  
 

- Competencias requeridas para este puesto 
 

Competencias Directivas 

 Desarrollo de Talento  

 Negociación  

 Planeación y Organización  

 Dirección de Soluciones 

 

Competencias Técnicas 

 Actualización del Padrón Electoral y Credencialización de los Ciudadanos 

 Operación de Módulos de Atención Ciudadana 

 Aplicación de Metodología, Estadística y/o Demográfica  
 


