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ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA, EL CATALOGO DE
CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, ASi COMO LA MISION Y
VISION DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE COLIMA.

ANTECEDENTES:

I. El dia 10 de febrero de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto
por el que se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia politico-electoral, destacando la
creacion del Instituto Nacional Electoral y el reconocimiento de los Organismos Publicos

Locales, determinando sus respectivas atribuciones.

Il. El 23 de mayo de 2014, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto por
el que se expide la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, la Ley
General de Partidos Politicos, asi como las reformas y adiciones de diversas disposiciones
de la Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral, de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, previéndose la obligacion de los organismos
publicos locales de atender las disposiciones contenidas en los dispositivos legales que le

obligan, en concreto por lo que hace a las primeras de las leyes mencionadas.

lll. El 31 de mayo de 2014, se publicé en el Periédico Oficial “El Estado de Colima” el
Decreto 313, mediante el cual se reformé el articulo 86 BIS de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Colima, teniendo como finalidad Ila armonizacién a la

reconfiguracion de funciones entre el Instituto Electoral Local y la autoridad nacional en la

materia.

IV. El dia 14 de junio del afio 2014, se public en el Periédico Oficial “El Estado de Colima”
el Decreto nimero 315, a través del cual se aprobé reformar, adicionar y derogar diversas
disposiciones del Cddigo Electoral del Estado de Colima, para adecuarlo a las nuevas

disposiciones legales de caracter nacional.
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V. El 25 de febrero del 2015, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral, emitié el
acuerdo INE/CG68/2015, por el que se aprobaron, a propuesta de la Junta General
Ejecutiva, los Lineamientos de Incorporacion de Servidores Publicos del Instituto Nacional
Electoral y de los Organismos Publicos Locales Electorales, al Servicio Profesional Electoral
Nacional, previsto en el articulo SEXTO transitorio del decreto por el que se reformaron,
adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, publicadas el 10 de febrero del 2014, en el Diario Oficial de la

Federacién.

VI. El 30 de octubre de 2015, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral mediante
acuerdo INE/CG909/2015, aprobé el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y
del Personal de la Rama Administrativa, el cual fue publicado en el Diario Oficial de la

Federacion el 15 de enero de 2016.

VII. El 27 de enero de 2016, fue aprobado por el Consejo General del Instituto Nacional
Electoral, el Acuerdo INE/CG47/2016, relativo a la integracion del Catalogo de Cargos vy

Puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional.

VIIL. El 29 de febrero del 2016, la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, en
sesion extraordinaria emitié el acuerdo INE/JGE60/2016, mediante el cual aprobd el
Catalogo General de Cargos y Puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional. Acuerdo
que fue revocado en la parte conducente mediante sentencia de fecha 13 de abril del 2016
recaida en el expediente SUPRAP-148/2016 y su acumulado, dictada por la Sala Superior
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en la que se ordené a la Junta
General del Instituto Nacional Electoral, integrar e incluir al acuerdo y catélogo los cargos y
puestos relativos a las Unidades Técnicas del Instituto, y considerara los érganos ejecutivos

y técnicos del Instituto.

IX. El 30 de marzo de 2016, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral emitié el
acuerdo INE/CG171/2016, por el que se aprobaron las bases para la incorporacion de
servidores publicos de los organismos publicos locales al Servicio Profesional Electoral

Nacional.

ACUERDO NO. IEE/CG/A025/2016
Organigrama, Catdlogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa, Misidn y Vision del IE

Pagina 2de 13




INsTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PERIODO INTERPROCESO 2015-2017

X. El 4 de mayo de 2016, la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral
mediante acuerdo INE/JGE113/2016 aprobé modificar el diverso INE/JGE/60/2016,
mediante el cual se aprob6 el Catalogo del Servicio, para incluir cargos o puestos con
funciones inherentes a los procesos electorales de la Unidades Técnicas de Fiscalizacion,
de lo Contencioso Electoral y Vinculacion de OPLE, en acatamiento a la sentencia dictada

en el expediente SUP-RAP-148/2016 y su acumulado.

XI. El 26 de mayo de 2016, la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral aprobd
el acuerdo INE/JGE133/2016, por el que se actualiza el Catalogo de Puestos del Servicio

Profesional Electoral Nacional.

XIl. Mediante Acuerdo INE/CG454/2016, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral,
en fecha 31 de mayo de 2016, aprobé modificar el Articulo Séptimo Transitorio del Estatuto
del Servicio Profesional Electoral y del Personal de la Rama Administrativa, para quedar
como sigue: “Séptimo. Los OPLE deberan adecuar su estructura organizacional, cargos,
puestos y demds elementos, conforme a lo establecido en el presente Estatuto y en el

Catélogo del Servicio a mas tardar el 30 de junio de 2016".

Es decir, modificé la fecha limite para que los organismos publicos locales aprobaran las
adecuaciones de sus respectivas estructuras, toda vez que la fecha originalmente

contemplada era el 31 de mayo de 2016.

XIll. El 30 de junio de 2016, el Organo Superior de Direccién de este Instituto aprobo el
Acuerdo numero IEE/CG/A016/2016, relativo a la determinacion de la integracién de la
Comisién de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional y designacion del
Organo de Enlace que atienda los asuntos del referido Servicio entre este Instituto y el

Instituto Nacional Electoral.

XIV. El 30 de junio de 2016, el Consejo General de este organismo publico local electoral
emitié el Acuerdo nimero IEE/CG/A017/2016, mediante el cual se aprobé la adecuacion de
la estructura organizacional del Instituto Electoral del Estado de Colima, conforme lo

establecido en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
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Rama Administrativa y en el Catalogo de dicho Servicio, en observancia de lo dispuesto por

el Articulo Séptimo Transitorio del Estatuto citado.

Con base a lo anterior, se emiten las siguientes
CONSIDERACIONES:

12.- El articulo 116, parrafo segundo, fraccion IV, inciso ¢), de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, establece que los poderes publicos de las entidades federativas
se organizaran conforme la Constitucion de cada uno de ellos, las que garantizaran en
materia electoral que las autoridades que tengan a su cargo la organizacién de las
elecciones y las jurisdiccionales que resuelvan las controversias en la materia, gocen de

autonomia en su funcionamiento e independencia en sus decisiones.

22.- Los numerales 10 y 11, del Apartado C, de la Base V, del articulo 41 de la Carta Magna,
refieren que en las entidades federativas, las elecciones estaran a cargo de Organismos
Publicos Locales Electorales (OPLEs) en los términos de |a propia Constitucion Federal, que
ejerceran todas aquéllas funciones no reservadas al Instituto Nacional Electoral (INE) y las

que determine la ley.

32.- De conformidad a lo expuesto en el numeral 2 del articulo 98, de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE), los Organismos Publicos Locales son
autoridad en la materia electoral, en los términos que establece la Constitucion Federal,

dicha Ley General y las leyes locales correspondientes.

Conforme a lo sefalado en el inciso a) del articulo 104 de la Ley General en cita,

corresponde a los OPLEs aplicar los lineamientos que emita el INE.

42.- De conformidad con lo dispuesto por los articulos 86 BIS, Base lll, primer y segundo
péarrafo, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, y 97 del Codigo
Electoral Local, el Instituto Electoral del Estado es el organismo publico auténomo, de
caracter permanente, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, depositario y

responsable del ejercicio de la funcion estatal de organizar las elecciones e la entidad, asi
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como de encargarse de su desarrollo, vigilancia y calificacion en su caso; profesional en su

desempefio e independiente en sus decisiones y funcionamiento.

Asimismo, el inciso b), fraccion IV del articulo 116 de la Constitucion Federal, el numeral 1
del articulo 98 de la LEGIPE, asi como el referido articulo 86 BIS de la Constitucion Local y
sus correlativos 4 y 100 del citado Codigo, establecen que la certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, maxima publicidad y objetividad seran principios rectores del

Instituto en comento.

Por su parte, articulo 99 del Cédigo Comicial Local, establece que son fines del Instituto
Electoral del Estado, preservar, fortalecer, promover y fomentar el desarrollo de la
democracia en la Entidad; preservar y fortalecer el régimen de partidos politicos; garantizar
a los ciudadanos el ejercicio de los derechos politico-electorales y vigilar el cumplimiento de
sus obligaciones; organizar, desarrollar y vigilar la realizacion periddica y pacifica de las
elecciones para renovar al titular del Poder Ejecutivo, a los integrantes del Poder Legislativo,
de los Ayuntamientos y, en su caso, calificarlas; velar por la autenticidad y efectividad del

sufragio; y coadyuvar en la promocion y difusién de la cultura civica, politica democratica.

52.. De acuerdo con lo dispuesto por el parrafo 1° del inciso c), de la fraccion IV del articulo
116 de la Constitucion Federal: el numeral 1 del articulo 99 de la LEGIPE; asi como del 101,
fraccion |, y 103 del Cédigo de la materia, el Instituto Electoral del Estado, para el
desempefio de sus actividades, cuenta en su estructura con un Organo Superior de
Direccién que es el Consejo General, integrado por un Consejero Presidente y seis
consejeros electorales, un Secretario ejecutivo, y un representante propietario o suplente, en
su caso, por cada uno de los partidos politicos acreditados ante el Instituto, con el caracter

de Comisionado.

Adicionalmente. el referido Instituto contara con un Organo Ejecutivo, que se integrara por el
Presidente y el Secretario Ejecutivo del Consejo General y directores de area que
corresponda y sera presidido por el primero de los mencionados, lo anterior de acuerdo a lo

previsto en la fraccion Il del citado articulo 101 del Codigo Electoral.

ACUERDO NO. IEE/CG/A025/2016
Organigrama, Catélogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa, Misién y Visi del IEE

Pagina 5de 13 .




INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PERIODO INTERPROCESO 2015-2017

Sefialando ademas el referido numeral que este Instituto contara, de conformidad con su

presupuesto, con el personal calificado necesario para desempefiar las actividades relativas =<

al cumplimiento de sus fines.

62.- El Apartado D, correspondiente a la Base V, del articulo 41 de la Constitucion Federal,
dispone que el Servicio Profesional Electoral Nacional comprende la seleccion, ingreso,
capacitacion, profesionalizacién, promocién, evaluacion, rotacion, permanencia y disciplina,
de los servidores publicos de los érganos ejecutivos y técnicos del INE y de los organismos
publicos locales de las entidades federativas en materia electoral, asimismo sefala que sera

el INE quien regularé la organizacién y funcionamiento de este Servicio.

Por su parte, el articulo Octavo Transitorio del Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa (Estatuto) dispone que los cargos y
puestos de los OPLEs que no estén incluidos en el Catalogo del Servicio seran

considerados como de la rama administrativa.

Adicionalmente, los articulos 718, 719 y 720 del Estatuto, prevén que la estructura organica
de los OPLEs deberan responder a las necesidades basicas, considerando las condiciones,
particularidades y recursos de cada organismo, y deberan aplicar ciertos criterios técnicos

para el disefio y modificacion de estructuras.

En tal sentido, resulta oportuno que este Organo Superior de Direccion determine la
estructura organizacional de este Instituto, a través de un organigrama que sirva ademas
como un instrumento de consulta que informe sobre la forma en que se integra este
organismo electoral; dicho documento servira como base para el establecimiento de los
objetivos, funciones, competencias, asi como las lineas de mando y coordinacién entre las
areas y el personal de esta autoridad administrativa electoral local, sean del Servicio
Profesional o de la Rama Administrativa; para ello, deberan tomarse en cuenta las
consideraciones expuestas en el Acuerdo IEE/CG/A017/2016, descrito en el XIV
Antecedente de este instrumento, asi como las plazas que ya venian funcionando en este

organismo electoral.

o

/\
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En virtud de ello, se somete a consideracién de este Consejo General el “Organigrama del
Instituto Electoral del Estado de Colima”, el cual consta de tres fojas y se adjunta al presente
sefialado como Anexo 1 (tres fojas), mismo que se tiene por reproducido en este acto y
forma parte integral de este acuerdo, para todos los efectos legales a que haya lugar,
documento que, en caso de aprobarse, se ordena su publicacién en el sitio de internet del
Instituto, a afecto de cumplir con el principio de maxima publicidad que rige el actuar de este

organismo electoral.

72.- El Estatuto, en su articulo Séptimo Transitorio, establece que los OPLEs deben adecuar
su estructura organizacional, cargos, puestos y demas elementos, conforme a lo establecido
en el Estatuto y el Catalogo de Cargos y Puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional
a mas tardar el 30 de junio de 2016, tal y como se desprende del Acuerdo descrito en el Xl
Antecedente del presente documento, lo cual quedé cumplimentado mediante acuerdo
IEE/CGIA017/2016, emitido por este 6rgano superior de direccion el dia 30 de junio del

presente afo.

82.- Mediante el Acuerdo descrito en el Xlll Antecedente de este instrumento, el Consejo
General aprobé la integracién de la Comision de Seguimiento al Servicio Profesional

Electoral Nacional.

En tal sentido, dicha Comision realizé tres sesiones, los dias 30 de agosto, 26 de septiembre
y 26 de octubre del presente afio, para la generacion de la estructura organica y del
“Catélogo de Cargos y Puestos del Personal de la Rama Administrativa” de este Instituto;
asi como la Misién y Visién de este organismo electoral; mismos que fueron aprobados por

la referida Comision mediante Sesién de fecha 26 de octubre del afio en curso.

No se omite sefialar que durante el desarrollo de los documentos antes mencionados, las
Consejeras integrantes de la referida Comision celebraron reuniones de trabajo con la
consejera y consejeros electorales que no forman parte de la misma, para el estudio y

analisis de los mismos.

92.. De conformidad con el articulo 721 del Estatuto, los OPLEs procuraran, conforme a sus

necesidades y capacidades, contar con un Catélogo de la Rama Administ‘\aﬁva el cual
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contendra, minimamente, la denominacién, adscripcion, cédigo o clave, funciones y perfil de

cada puesto.

Asimismo, el articulo 722 del citado Estatuto establece que los puestos en las estructuras
organicas registradas, deberan estar contenidos en el Catélogo de la Rama Administrativa, a
excepcion de los cargos y puestos del Servicio y seran la base para la elaboracion ylo
actualizacion de los manuales de organizacién especificos y de procedimientos de los
OPLEs.

10°.- De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 35 del Estatuto, los cargos de 6érganos
ejecutivos y técnicos en las oficinas centrales de los OPLEs se podran clasificar en
Direcciones de Area, Subdirecciones de Area o Jefaturas de Departamento. Los cargos de
érganos ejecutivos desconcentrados en los OPLEs deberén clasificarse de conformidad con

el Catalogo del Servicio.

112.- Que el Catalogo, sienta las bases de organizacion del personal de la rama
administrativa, en el que se fijan disposiciones que garantizaran la imparcialidad, certeza y
legalidad en la ejecucion de cada una de las tareas de la organizacion electoral; asimismo,
dicho documento servira como una herramienta para el fortalecimiento en el quehacer
operativo y técnico con una mayor eficacia, eficiencia y congruencia con los principios

rectores de este.

122.- En virtud de lo hasta ahora expuesto y como resultado de los trabajos de disefio y
modificacién de la estructura organica del Instituto Electoral del Estado, de acuerdo a las
necesidades, condiciones, particularidades y recursos humanos y financieros de este
organismo electoral, se considera pertinente llevar a cabo las siguientes adecuaciones en la

Rama Administrativa:

Adecuacion del cargo:
1. Direccién Juridica de la Secretaria Ejecutiva, por Direccién Juridica.
2. Secretaria Adjunta de la Secretaria Ejecutiva, por Secretaria(o) de la Secretaria

Ejecutiva.

3. Direccién Ejecutiva del Contador General, por Contaduria General.
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4. Direccién de Innovacién y Transparencia de la Informacion, por Direccion de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

5. Auxiliar Contable, por Asistente Contable;
Asistente de Adquisiciones, por Asistente Administrativo en Oficialia de Partes; y

7. Auxiliar Administrativa del Consejo Municipal Electoral, por Asistente Administrativo

de Consejo Municipal.

Es preciso sefialar que con respecto a los funcionarios que ocupan los cargos motivo de la
adecuacién sefialada en esta consideracion conservaran el mismo, Unicamente adecuando
la denominacién del puesto en términos de lo antes sefialado. En tal sentido, quedaran a
salvo los derechos laborales adquiridos por dicho personal con motivo del desempefio de

sus actividades.

132.- Con respecto a los cargos de Jefatura de Recursos Humanos y Asistente Juridico, que
dependeran de las Direcciones de Administracion y Juridica, respectivamente, toda vez que
los mismos son de nueva creacién en la estructura organica del Instituto, es preciso sefialar
que no serén ocupados hasta en tanto este 6rgano superior de direccion emita los
lineamientos y criterios técnicos que regulen la materia del Personal de la Rama

Administrativa del Instituto Electoral del Estado.

14%.- En virtud de lo expuesto, se somete a la consideracién del Consejo General el
“Catalogo de Cargos y Puestos del Personal de la Rama Administrativa” de este Instituto, lo
anterior a través del documento sefialado como Anexo 2 (36 fojas), el cual se tiene por
reproducido en este acto y forma parte integral de este Acuerdo, para todos los efectos
legales a que haya lugar, mismo que, en caso de ser aprobado, se ordena su publicacion en
el sitio de internet del Instituto, a afecto de cumplir con el principio de méxima publicidad que

rige el actuar de este organismo electoral.

152.- Toda vez que las consideraciones que anteceden surgen a partir del nuevo sistema
nacional electoral, en el que se busca homogeneizar y profesionalizar la actividad electoral

en el pais, resulta oportuno fijar las metas y desarrollar una planificacion estratégica

eficiente para el cumplimiento de los fines descritos en el articulo 99 de nuestro Cédigo

Electoral, para ello es necesario planear las acciones organizativas de esgte organismo
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electoral estando alineadas a una Misién y Vision institucional que sea del conocimiento
publico y que éstas se encuentren arraigadas entre todo el personal que labora en esta

Institucion.

En esa tesitura y a efecto de brindar claridad en el propésito antes descrito, es importante
definir que la Misién de una institucion es una declaracién duradera del objeto, propésito o
razén de ser de la misma, en concordancia con la finalidad para con el sistema social en el
cual actta. Sirve como fuente de inspiracion y motivacion, le da identidad, y permite informar

qué es lo que hace el organismo.

Por su parte, la Visién de una institucion es una declaracién que indica hacia dénde se dirige
ésta o qué es aquello en lo que pretende convertirse en el largo plazo. Sirve como guia para
la toma de decisiones y las acciones de todos los miembros que la integran, estableciendo

una expectativa real a futuro conforme a lo proyectado.

En tal sentido, se somete a consideracién de este Consejo General la propuesta de
redaccién de la Mision y Visién del Instituto Electoral del Estado, en los términos que se

describen a continuacién:

MISION:

Contribuir en el marco de un sistema nacional de elecciones, a la consolidacion
de la democracia en el estado de Colima garantizando el ejercicio de los
derechos politico-electorales de la ciudadania, a traves de la promocién de la
cultura democratica, la participacion ciudadana, el fortalecimiento del régimen de
partidos politicos y la organizacion de los comicios en apego a los principios de
certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, méxima publicidad y

objetividad.

VISION:

El Instituto Electoral del Estado de Colima se consolida como un organismo
publico auténomo, transparente y eficiente, responsable de organizar las
elecciones; que goza de la confianza y credibilidad de la sociedad colimense,

construye ciudadania, fomenta la cultura civica democrética y la participacion
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ciudadana, mediante el ejercicio de los derechos y obligaciones politico-

electorales.

Resulta pertinente mandatar que, en caso de aprobarse la Mision y Vision institucional
sefalada, ésta sea publicada en un apartado con el mismo nombre dentro de la pagina de
Internet de este Instituto en estricto apego al principio de méaxima publicidad que nos rige y a
efecto de que la ciudadania conozca la base de las estrategias y politicas que persigue esta

autoridad administrativa electoral local.

Por las razones expuestas y de conformidad con lo dispuesto en los articulos 41, Base V,
Apartado D, de la Constitucién Politica Federal; 30, parrafo 3, 98, 202, parrafo 1, de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales; 86 BIS de la Constitucion Politica
Local: 97, 99, 100, 101, 114, fracciones IV y XXXIIl, del Cédigo Electoral del Estado de
Colima; Séptimo Transitorio del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa; asi como en cumplimiento del Resolutivo Segundo del
Acuerdo del Consejo General numero IEE/CG/A017/2016, mediante el cual se aprob¢ la
adecuacion de la estructura organizacional del Instituto Electoral del Estado de Colima,
conforme lo establecido en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa y en el Catalogo de dicho Servicio; se emiten los

siguientes puntos de

ACUERDO:

PRIMERO: Este Consejo General aprueba el Organigrama del Instituto Electoral del Estado
de Colima, marcado como Anexo 1 (ires fojas), y que se tiene por reproducido y forma parte

integral de este Acuerdo en los términos de lo sefialado en la 62 Consideracion.

SEGUNDO: Se aprueba el Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del
Instituto Electoral del Estado de Colima, marcado como Anexo 2 (36 fojas), y que se tiene

por reproducido y forma parte integral de este Acuerdo.
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PERIODO INTERPROCESO 2015-2017

TERCERO: Este Consejo General aprueba adecuar los cargos de la rama administrativa
sefialados en la consideracion 122 de este documento, en los términos que en la misma se

establecen.

CUARTO: Respecto a los cargos de nueva creacion “Jefatura de Recursos Humanos™ y
“Asistente Juridico”, se determina que permaneceran vacantes hasta en tanto este 6rgano
superior de direccién emita los lineamientos y criterios técnicos que regulen la materia del
Personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado, de conformidad a lo

dispuesto en la consideracién 137 del presente instrumento.

QUINTO: Se aprueba la Misién y Visién del Instituto Electoral del Estado de Colima en los
términos descritos en la 152 Consideracion, misma que debera publicitarse como un
apartado con el mismo nombre en la pagina de Internet de este Instituto en apego al

principio de maxima publicidad que nos rige.

SEXTO: Notifiquese el presente Acuerdo, por conducto de la Secretaria Ejecutiva, al
Instituto Nacional Electoral, a los partidos politicos acreditados ante este Consejo General,
asi como a los Consejos Municipales Electorales, para que surtan los efectos legales y

administrativos correspondientes.

SEPTIMO: Notifiquese electrénicamente el presente Acuerdo, por conducto de la Secretaria
Ejecutiva, a todo el personal del Instituto Electoral del Estado, para que surtan los efectos

legales y administrativos a que haya lugar.

OCTAVO: Con fundamento en el articulo 113 del Cédigo Electoral del Estado, publiquese el
presente en el Periédico Oficial “El Estado de Colima”, asi como en la pagina de internet de

este Instituto Electoral.

El presente Acuerdo fue aprobado en la Quinta Sesién Ordinaria del Periodo Interproceso
2015-2017, del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de Colima, celebrada el 28
(veintiocho) de octubre de 2016 (dos mil dieciséis), por seis votos a favor de los Consejeros

Electorales: Licenciada Ayizde Anguiano Polanco, Maestra Noemi Sofia Herrera Nufiez,

ACUERDO NO. IEE/CG/A025/2016
Organigrama, Catalogo de Cargos y Puestos de |a Rama Administrativa, Mision y Vision del IE
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PERIODO INTERPROCESO 2015-2017

Licenciado Raul Maldonado Ramirez, Licenciado José Luis Fonseca Evangelista, Maestra

Isela Guadalupe Uribe Alvarado y Doctora Verénica Alejandra Gonzalez Cardenas.

CONSEJERA PRESIDENTA PROVISIONAL SECRETARIO EJECUTIVO

A
|
i

/
|
|
|

{

LICDA. AYIZDE ANGUIANO POLANCO

]/\<

MTRA. NOEMI i RRERA NUNEZ
LIC. JOSE LUIS ﬁ/s CA EVANGELISTA MTRA. ISELA GUADMPE URIBE
ALVARADO

(e

DRA. VERONIC /LEJAN/ RA GONZALEZ
ARDENAS

La presente foja forma parte del Acuerdo numero IEE/CG/A025/2016 del Periodo Interproceso 2015-2017,
aprobado en la Quinta Sesion Ordinaria del Consejo General del Instituto Electoral del Estado, celebrada el dia
28 (veintiocho) de octubre del afio 2016 (dos mil dieciséis). - == -----=--=----------mnmmmmmmmoo oo nm s
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ANEXO 2

Catalogo de %\&
Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa
del Instituto Electoral del
- Estado
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: RADO1

PUESTO: Contador General
CLASIFICACION: Mando
ADSCRIPCION: Contaduria General
MISION:

Establecer procedimientos técnicos para el registro arménico, delimitado y especifico de

las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestion publica, asi como

otros flujos econdmicos. Asimismo, generar estados financieros, confiables, oportunos,

comprensibles, periédicos y comparables, para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

11

VI.

VII.

Establecer y mantener un sistema de control de egresos, que incluya la revisiéon de
las solicitudes de bienes y servicios, 6rdenes de compra, elaboracién de pdlizas de
diario y egreso, facturas y recibos, previa comprobacion de los requisitos fiscales y
administrativos;

Elaborar mensualmente los estados financieros del Instituto, a fin de obtener una
balanza de comprobacién; estado de posicion financiera; estado de resultados;
estado de origen y aplicaciones de recursos; informe de evolucion presupuestaria
con clasificacién por objeto del gasto;

Contribuir con la Direccion de Administracion para la elaboraciéon del anteproyecto
anual del presupuesto de egresos del Instituto;

Elaborar y aplicar el instructivo para el manejo de fondos revolventes y caja chica.

Hacer las gestiones necesarias ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas de

Gobierno del Estado, a fin de recibir los recursos aprobados y calendarizados para |

el afio fiscal de que se trate.

Registrar y controlar los ingresos recibidos de Gobierno del Estado, asi como los
rendimientos bancarios, y en su caso, de las sanciones econdmicas aplicadas a
partidos politicos.

Realizar las erogaciones con cargo al presupuesto de egresois autorizado, con

base en el formato de orden de pago, que le turne la Direccion dé|Administracion;
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

VI

Elaborar, registrar y pagar oportunamente la némina al personal del Instituto, con
base en la plantila de personal autorizada, reporte de incidencias, puesto,
percepcion salarial, deducciones y periodo de labores turnado por la Direccion de

Administracién.
Elaboracion, célculo y presentacién de las declaraciones mensuales y anuales en
materia fiscal y de seguridad social, asi como cumplir con las obligaciones

IX.
Realizar el registro contable y presupuestal armonizado de los ingresos y egresos
del Instituto, cuidando en todo momento que la comprobaciéon de los mismos,

estatales.

X.

cumpla con los requisitos fiscales establecidos.

Realizar conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas del Instituto.
Mantener un archivo confiable y ordenado de la documentacién contable del

Xl.
XII.
Instituto.

Emitir oportunamente los estados financieros armonizados.
Realizar inventario fisico con la finalidad de conciliarlo con los registros contables

XII.

XIV.
existentes.
Proporcionar la informacién contable requerida para la realizacion de las auditorias
Emitir informes mensuales a la Presidencia del Instituto y a la Comisidén de

XV.
practicadas al Instituto.

XVI.
Administracion y Prerrogativas a Partidos Politicos.

Supervisar las funciones del Asistente Contable sefaladas en el presente
Coadyuvar con la ' Direcciéon de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

XVIL.
catalogo.
en el otorgamiento de la informacién requerida del area contable.
Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consejo

XVIIL.
Presentar un informe trimestral de actividades al Presidente de la o las comisiones

XIX.
General;
de las que forme parte, en su caso, y a la Presidencia del Instituto; y
Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la o las

XX.

comisiones de las que forme parte.

XXI.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

PERFIL REQUERIDO:

ESCOLARIDAD:

EDAD:

AREA/DISCIPLINA:

EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

ACTITUDES:

Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigliedad

minima de 5 arfios.

Tener mas de 30 afios de edad el dia de su designacion.
Contabilidad o Econémico-Administrativo.

3 afios en analisis de informacién, manejo de base de datos,

organizacién, control documental y administracién de recursos.

Office, ambiente web, areas de finanzas- administrativas, leyes

fiscales.

Planeacion, capacidad de andlisis, capacidad de organizacion,
relaciones interpersonales, solucién de problemas, trabajo en

equipo.

Disposiciéon, compromiso, discrecion, honradez, iniciativa, actitud

de servicio.




NS

&éuml.uslai%a

IEE

CATALOGO DE (;ARGOS Y PUESTOS [?E LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO
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CLAVE DEL PUESTO: RADO2
PUESTO: Director de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
CLASIFICACION: Mando

ADSCRIPCION: Direccién de Capacitacion Electoral y Educacién Civica

\\\-}§

MISION:
Coordinar las acciones que en el marco de colaboracién se definan con el Instituto
Nacional Electoral en materia de Capacitacién Electoral y Educacion Civica, asi como

disefiar estrategias y programas de educacién civica y participacién ciudadana,

supervisando su ejecucion con la finalidad de contribuir al desarrollo de la cultura
democratica en la entidad.

FUNCIONES:

Elaborar y proponer el programa anual de educacion civica y participacion
ciudadana, asi como las actividades vinculadas a capacitacién electoral en la

entidad;

Capacitar y asesorar al personal de la Direccién de Capacitacién Electoral y
Educacién Civica sobre la instrumentacién de los programas de capacitacion

Il.
electoral, educacion civica y participacion ciudadana en la entidad:
Coordinar, supervisar y evaluar la aplicacion de las estrategias y programas de

11l
educacion civica y participacion ciudadana en la entidad:
Auxiliar a los Consejos Municipales Electorales en la instrumentacion de
Educacién Civica vy

V.

programas y actividades de Capacitacién Electoral,
Participacion Ciudadana, para el cumplimiento de sus atribuciones:
Coordinar vinculos con distintas instituciones en el estado con la finalidad de

V.
instrumentar actividades orientadas a promover la educacion civica y participacion
ciudadana en la entidad;

Disefiar e impartir cursos, talleres, foros y actividades IGdicas de capacitacion

VI.
electoral, educacion civica y participacién ciudadana;

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

VII.  Disefar y elaborar materiales didacticos para las distintas actividades de
capacitacion electoral, educacion civica y participacién ciudadana; b4l
VIII.  Dar seguimiento a la verificacion de la integracion de mesas directivas de casilla y §
de la capacitacion electoral durante los procesos electorales locales: \\Q

IX.  Disefiar, elaborar y reproducir los materiales necesarios para funcionarios de
mesas directivas de casilla, capacitadores y supervisores electorales, asi como
observadores electorales, de acuerdo con los lineamientos del instituto nacional
electoral;

X.  Supervisar las funciones de las Coordinaciones de Educacién Civica y de

Participacion Ciudadana establecidas por el Instituto Nacional Electoral.

Xl Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consejo D
General; \
XII. Presentar un informe trimestral de actividades al Presidente de la o las comisiones ‘

de las que forme parte, en su caso, y a la Presidencia del Instituto; y
Xlll.  Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la o las

comisiones de las que forme parte.

PERFIL REQUERIDO:
ESCOLARIDAD: Poseer ftitulo profesional de nivel licenciatura con antigtiedad

minima de 5 afios.

EDAD: Tener mas de 30 afios de edad el dia de su designacion.

AREA/DISCIPLINA:  Educacién, comunicacién, pedagogia, psicologia, sociologia,
antropologia social, trabajo social, economia o areas afines.

EXPERIENCIA: 3 afos en educacion civica y capacitacion.

CONOCIMIENTOS: Docencia, capacitacion, office, ambiente web, equipo de oficina.

HABILIDADES: Capacidad de organizacion, trabajo en equipo, comunicacion,

planeacion estratégica, relaciones interpersonales.

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

CLAVE DEL PUESTO: RADO3

PUESTO: ~ Director de Organizacién Electoral %3\
CLASIFICACION: Mando \\\\3
ADSCRIPCION: Direccion de Organizacion Electoral

MISION:

Supervisar y aplicar las actividades relativas a la preparaciéon y distribucion de la
documentacion y material electoral, de acuerdo a los lineamientos emitidos por el Instituto
Nacional Electoral, asi como dar seguimiento al funcionamiento de los Consejos
Municipales Electorales y elaborar estadisticas electorales. §§L\

FUNCIONES:
I. Elaborar el programa anual de actividades de organizacion electoral;
ll.  Elaborar e implementar el programa de visitas de supervisién a los Consejos
Municipales Electorales;

Il Apoyar en la difusion del encarte emitido por el Instituto Nacional Electoral, el cual
contendra la ubicacién e integracion de las mesas directivas de casilla: >\

IV.  Proponer lineamientos a la Comisioén de Organizacion Electoral para la integracién '
de los paquetes electorales;

V.  Coordinar la entrega-recepcién de la documentacién y materiales électora!es;

VI. Auxiliar a los Consejos Municipales Electorales en la instrumentaciéon de
programas y actividades de Organizacion Electoral para el cumplimiento de sus
atribuciones;

VII.  Instrumentar y desarrollar con apoyo de la Direccion de Sistemas, un programa de
seguimiento e informacion de la jornada electoral.

VIIl.  Coordinar las acciones de logistica a los Consejos Municipales Electorales vy
mesas directivas de casillas el dia de la jornada electoral;

IX.  Supervisar el desarrollo de la jornada electoral en las casillas;
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Coadyuvar con la Direccién de Sistemas en la implementacién de los mecanismos

del programa de resultados electorales preliminares (PREP); o

XI.  Actualizar, con el apoyo de la Direccion de Sistemas, la informacién de la ;@Q
cartografia electo_ral local que suministra el Registro Federal de Electores del &
Instituto Nacional Electoral;

Xll.  Colaborar en las actividades de negociacion y aplicacién del convenio y anexos
tecnicos en materia de organizacion electoral y del Registro Federal de Electores,
entre el Instituto Nacional Electoral y el Instituto;

XIII. Supervisar las funciones de la Coordinacion de Organizacion Electoral
establecidas por el Instituto Nacional Electoral: '

XIV.  Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consejo
General; e

XV.  Presentar un informe trimestral de actividades al Presidente de la o las comisiones é\
de las que forme parte, en su caso, y a la Presidencia del Instituto: y

XVI.  Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la olas

comisiones de las que forme parte.

PERFIL REQUERIDO
ESCOLARIDAD: Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigiiedad
minima de 5 afios.

EDAD: : Tener mas de 30 afios de edad el dia de su designacion.

ARENDISCIPLENA: Derecho, ciencias politicas, administracién publica y areas afines.
EXPERIENCIA: 3 afios en materia electoral.
CONOCIMIENTOS:  Office, ambiente web, elaboracién de informes, leyes electorales.

HABILIDADES: Liderazgo, capacidad de analisis, capacidad de organizacion,

trabajo bajo presion, relaciones interpersonales, trabajo en equipo.

ACTITUDES: Disponibilidad, asertividad, actitud de servicio.

Ll
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CLAVE DEL PUESTO: RADO4

PUESTO: Director de Administracion

CLASIFICACION: Mando i‘%{
, o ¥

ADSCRIPCION: Direccién de Administracién R

MISION:

Vigilar, controlar y coordinar que la administracion de los recursos humanos, financieros y
materiales, se ejerzan de acuerdo a la normatividad aplicable, con la finalidad de hacer

mas eficiente y eficaz el aprovechamiento de los recursos del Instituto.

FUNCIONES: \

[.  Elaborar con apoyo del Contador General, el anteproyecto anual del presupuesto

de egresos del Instituto y proponerlo a la Comisién de Administracién vy
Prerrogativas a Partidos Politicos;

Il.  Realizar la propuesta de reasignacién, en caso de requerirse, del presupuesto
autorizado por el Congreso del Estado y proponerlo a la Comisién de
Administracién y Prerrogativas a Partidos Politicos;

lll.  Registrar y resguardar los contratos de arrendamiento de inmuebles y equipos, asi
como de aquellos que se generen por la contratacién de servicios.

IV.  Supervisar el adecuado registro y resguardo de los expedientes del personal del

Instituto y demas contratos relativos a la prestacion de servicios personales que se
le brinden a este organismo electoral;

V.  Registrary actualizar el padrén de proveedores de bienes y servicios;

VI.  Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto autorizado, cuidando en todo

momento la aplicacion de la normatividad vigente.

VII.  Coadyuvar en la supervision del pago del financiamiento publico a los partidos
politicos; : '
VIII.  Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los

recursos financieros y materiales del Instituto;
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

XI.

Xl
XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Registrar, verificar y actualizar el inventario de bienes muebles de los 6rganos del
Instituto;

Coadyuvar con el Comité de Adgquisiciones, Servicios y Arrendamientos del
Instituto, en la solicitud de cotizaciones para la adquisicién de un producto o
servicio;

Solicitar al Contador General, mediante el formato de orden de pago, lleve a cabo
las acciones necesarias para la realizacién de los pagos con cargo al presupuesto
de egresos autorizado;

Atender las necesidades administrativas de los organos del Instituto;

Supervisar, que las erogaciones autorizadas por parte del Comité de
Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del Instituto se ajusten a lo establecido
en el Reglamento de la materia;

Supervisar las funciones de la Jefatura de Recursos Humanos, de los encargados
de Servicios Generales e Intendencia, establecidas en el presente catalogo.
Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consejo
General;

Presentar un informe trimestral de actividades al Presidente de la o las comisiones
de las que forme parte, en su caso, y a la Presidencia del Instituto; y

Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la o las

comisiones de las que forme parte.

PERFIL REQUERDIO
ESCOLARIDAD: Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigiiedad

EDAD:

minima de 5 anos.

Tener méas de 30 afios de edad el dia de su designacion.

AREA/DISCIPLINA: Administracion, economia, contabilidad o carrera afin.

EXPERIENCIA: 3 afios en control de gasto, analisis de costos, administracion de

recursos, elaboracion de presupuestos.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS:
HABILIDADES:

ACTITUDES:

Office, ambiente web, contabilidad, ley de adquisiciones, equipo

de oficina.
Capacidad de analisis, capacidad de organizacién, solucién de

problemas, trabajo en equipo.
Compromiso, discrecion, honradez, disposicién, iniciativa, actitud

de servicio.
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CATALOGO DE (;ARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: RADO5

PUESTO: Director de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

CLASIFICACION: Mando

ADSCRIPCION: Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

MISION:

Realizar las actividades enfocadas a la difusion y actualizacion de la informacién publica

en poder del Instituto, asi como apoyar a los 6rganos del mismo en el proceso de gestion

7

de la informacién socialmente Util para su permanente publicacién en la pagina web ANLY
institucional, a fin de cumplir con las disposiciones legales en la materia, aplicando la

proactividad en el ejercicio del principio de maxima publicidad.

FUNCIONES:
I.  Establecer y operar una estrategia de gestion y flujo de la informacidn ante las
distintas areas del Instituto;
Il.  Establecer un sistema permanente de acceso y entrega de la informacion publica
de conformidad con los lineamientos legales aplicables;

[ll.  Dar a conocer en forma permanente y actualizada la informacién que por

disposicién legal es publica a través de la pagina web del Instituto:

IV.  Aplicar el principio de proactividad en la difusién de la informacién que posee el
Instituto;

V.  Revisar y actualizar de forma constante el apartado de transparencia en la pagina
web del Instituto con el apoyo de la Direccion de Sistemas;

VI.  Brindar atencién en el Médulo de Transparencia del Instituto cuando se requiera
por los usuarios:

VII.  Coordinarse con la Direccion Juridica para la atencién y tramitacion de aquellos
asuntos y recursos juridicos en los que este organismo sea parte;

VIIl.  Elaborar la propuesta del informe anual de actividades en materia de

transparencia y acceso a la informacion publica que por disposiciéon legal debe
\
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

XI.

XII.

XL

rendirse ante el 6rganismo garante en materia de transparencia del Estado de
Colima y entregarla a la Presidencia del Instituto;

Coordinarse y atender los requerimientos que formule el Comité de Transparencia
del Instituto;

Proponer a la Presidencia del Instituto la celebracién de convenios y acuerdos de
colaboracién con organismos e instituciones interesadas en la promocion de la
transparencia;

Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consejo
General;

Presentar un informe trimestral de actividades al Presidente de la o las comisiones
de las que forme parte, en su caso, y a la Presidencia del Instituto; y

Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la o las

comisiones de las que forme parte.

PERFIL REQUERIDO:

ESCOLARIDAD: Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigliedad
minima de 5 afos.
EDAD: Tener mas de 30 afios de edad el dia de su designacion.

AREA/DISCIPLINA:

EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES: Liderazgo, relaciones interpersonales, capacidad de analisis,
trabajo en equipo.
ACTITUDES: Disponibilidad, empatia, asertividad, iniciativa, actitud de servicio.

Administracién publica, ciencias politicas, ciencias sociales,

economia o areas afines.
3 afios en administracién publica, transparencia de gobierno,
gestién de convenios.

Office, ambiente web, leyes, normatividad local, elaboracion de

informes, calidad en el servicio.
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CATALOGO DE C}ARGOS Y PUESTOS QE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: RADO6
PUESTO: Director Juridico
CLASIFICACION: Mando
ADSCRIPCION: Direccion Juridica
MISION:

Coordinar, dirigir y proyectar la reglamentacion interna del Instituto, asi como los acuerdos
y resoluciones que se presenten ante el Consejo General, ademas de vigilar la adecuada
asignacion de prerrogativas a partidos politicos y, en su caso, de candidatos

independientes y dirigir la defensa juridica de este organismo electoral.

FUNCIONES: \
|.  Coordinar y preparar los proyectos de acuerdos y resoluciones que se someteran
a consideracion del Consejo General en las sesiones respectivas; \
II.  Elaborar los proyectos de reglamentos, lineamientos, manuales y demas
documentos necesarios para el adecuado funcionamiento del Instituto, que le sean
solicitados por el Consejo General, la Presidencia del Instituto y las comisiones;
lll.  Llevar a cabo la defensa juridica del Instituto ante las instancias jurisdiccionales y
administrativas de los asuntos en que éste sea parte;
IV.  Apoyar al Secretario Ejecutivo en el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos
y resoluciones aprobadas en las sesiones del Consejo General;
V.  Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la integracion del archivo del Consejo General
VI.  Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la tramitacion y substanciacion de los é
medios de impugnacion que se interpongan en contra de actos, acuerdos o
resoluciones de los Consejos Municipales Electorales o del Consejo General,
VIl.  Apoyar en la integracion de los expedientes de las quejas administrativas que
deba resolver el Consejo General;
VI, Elaborar los estudios juridicos sobre Derecho Electoral;
IX. Proporcionar asesoria juridica al Consejero Presidente, a los Consejeros

Electorales y demas drganos y areas del Instituto;

14




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

N

X.

Xl

Supervisar la vigencia del marco normativo aplicable a la funcién electoral, en la
pagina web del Instituto, en coadyuvancia con el Director de Transparencia y

Acceso a la Informaciéon Publica.

Supervisar las funciones de la Coordinacion de Prerrogativas y Partidos Politicos
establecidas por el Instituto Nacional Electoral; asi como las del Asistente Juridico

sefialadas en el presente catalogo.

XII.
General:
Presentar un informe trimestral de actividades al Presidente de la o las comisiones
&

de las que forme parte, en su caso, y a la Presidencia del Instituto; y

Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consejo
Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la o las

XIlI.

XIV.
comisiones de las que forme parte.
Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigiedad

EXPERIENCIA:
CONOCIMIENTOS:

PERFIL REQUERIDO:
ESCOLARIDAD:
minima de 5 afios.
EDAD: Tener mas de 30 afios de edad el dia de su designacion.
AREA/DISCIPLINA; Derecho.
3 afios en materia juridica y electoral.
Office, ambiente web, Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, Constitucion Politica del Estado y las leyes que de
ellas emanen relacionadas con la funcion electoral en el estado.

HABILIDADES: Capacidad de analisis, capacidad de sintesis, trabajo bajo presion,
trabajo en equipo.
Disponibilidad, adaptabilidad, empatia, actitud de servicio.

ACTITUDES:

N
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CATALOGO DE CARGOS Y PU ESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: RADO7

PUESTO: Director de Sistemas
CLASIFICACION: Mando
ADSCRIPCION: Direccién de Sistemas
MISION:

Implementar, desarrollar y ejecutar sistemas, servicios tecnoldgicos e informaticos

tendientes a la innovacién permanente de la funcién electoral.

FUNCIONES:

M.

VI

VIL.

VI,

Elaboracion del programa anual de actividades de informatica y sistemas;
Coadyuvar con la Direcciéon de Innovacion y Transparencia de la informacién la
implementacion del archivo digitalizado del Instituto;

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

Coadyuvar con la Direccion de Organizacion 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 Direccién de Organizacion Electoral;

Apoyar a la Direccién de Organizacion Electoral en el procesamiento de Ia
informacién para la obtencién 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 Direccion de Comunicacion Social en la difusiéon de las
actividades del Instituto a través de su pagina web institucional y redes sociales:

Coadyuvar con la Presidencia del Instituto, con la Direccién de Transparencia y

~Acceso a la Informacién Publica, asi como con la Secretaria Ejecutiva en la

publicacion de los documentos publicos generados por la Instituciop;

16
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

X.  Disefar, actualizar y dar mantenimiento a la pagina web del Instituto y correos

electrénicos institucionales:

Xl.  Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consejo 2
General; )
XII. Presentar un informe trimestral de actividades al Presidente de la o las comisiones

de las que forme parte, en su caso, y a la Presidencia del Instituto; y
Xlll.  Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la o las

comisiones de las que forme parte.

PERFIL REQUERDIO:
ESCOLARIDAD: Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigiiedad

minima de 5 anos.

EDAD: Tener mas de 30 afios de edad el dia de su designacion.

AREA/DISCIPLINA:  Sistemas, informatica, computacion, telematica o carrera afin.

EXPERIENCIA: 3 afios en desarrollo de sistemas de informacién y administracion
de proyectos. t\\i\
CONOCIMIENTOS: Sistemas de informacién en web, ingenierias en software, L

lenguaje de programacién, manejadores de base de datos.

HABILIDADES: Administracion de proyectos, orientaciéon a resultados, toma de

decisiones, trabajo en equipo.

ACTITUDES: Disponibilidad, constancia, adaptabilidad, asertividad, actitud de

servicio.

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

CLAVE DEL PUESTO: RADO8

PUESTO: Director de Comunicacién Social
CLASIFICACION: Mando

ADSCRIPCION: Direccién de Comunicacién Social
MISION:

Difundir ante la sociedad, instituciones publicas y entidades privadas, los programas,

actividades y servicios que brinda el Instituto, y fortalecer la imagen institucional

resaltando la importancia de los procesos electorales, el desarrollo de la vida democratica

y la participacién ciudadana.

FUNCIONES:

L.
I

n.

VI.

VII.

Elaborar el programa de trabajo anual de la Direccion de Comunicacion Social,
Proponer a la Comision Editorial y Medios de Comunicacion, la estrategia de
comunicacion social necesaria para difundir de manera eficaz y eficiente los
programas, politicas y actividades que desarrolla el Instituto;

Planear, programar, dirigir y supervisar los mecanismos que permitan el constante
suministro de informacion institucional a los medios de comunicacion;

Atender a los periodistas representantes de los medios de comunicacion locales y
nacionales, corresponsales extranjeros y lideres de opinion en los ambitos publico,
privado y académico;

Participar en el disefio y ejecucion de los materiales y producciones impresas,
audiovisuales, graficas y digitales a las que por ley esta obligado el Instituto y
aquellas que determine el Consejo General;

Proponer a la Comision Editorial y Medios de Comunicacion los contenidos de los
spots de radio y television del Instituto y supervisar su realizacién, envio y difusion;
Asesorar y coordinar con las autoridades del Instituto, las conferencias de prensa,
foros y entrevistas necesarias para la difusion de los planes, programas vy
actividades institucionales;

18
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

VIIL.

X,
XII.
Xl

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

Dar la cobertura informativa de los eventos institucionales correspondientes; asi
como de los eventos en los que participan consejeras y consejeros electorales
propios de la funcion electoral;

Elaborar los boletines y/o comunicados de prensa del Instituto y supervisar la
publicacion de los mismos en los medios de comunicacién, asi como en el sitio
web y las redes sociales del Instituto;

Informar a los integrantes del Consejo General, directores de area y personal del
Instituto, la difusion que realicen los medios de comunicacion respecto de las
actividades y funciones del mismo, a través de una sintesis informativa diaria;
Proponer a la comisién editorial y medios de comunicacion los diferentes espacios
en los medios de comunicacién de las diversas campafias de difusién
institucionales;

Supervisar la correcta aplicacion del manual de identidad institucional, y en su
caso proponer a la comisién editorial y medios de comunicacion actualizaciones al
mismo;

Coadyuvar con la Direccién de Sistemas en el disefio grafico del sitio de internet
del Instituto;

Integrar y resguardar un archivo con el material informativo que se genere dentro
del propio Institutito y en los medios de comunicacion respecto de las actividades
del mismo, ya sean documentos, fotografias, inserciones, videos o materiales de
audio y datos;

Difundir y coadyuvar en la organizacion de los debates entre las y los candidatos a
cargos de eleccion popular que determine el Consejo General;

Monitorear las encuestas y sondeos de opinion publicadas en medios de
comunicacién, durante el desarrollo de los procesos electorales y remitir la
informacion a la Secretaria Ejecutiva;

Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consejo
General;

Presentar un informe trimestral de actividades al Presidente de la o las comisiones

de las que forme parte, en su caso, y a la Presidencia del Institu\o; y

]
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO
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XIX.  Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto yla o las \§>
comisiones de las que forme parte. \
\\f:;;

PERFIL REQUERDIDO:
ESCOLARIDAD: Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigtiedad

minima de 5 afios.
EDAD: Tener mas de 30 afios de edad el dia de su designacion.

AREA/DISCIPLINA: Comunicacion social, periodismo, mercadotecnia, publicidad o

areas afines.

EXPERIENCIA: 3 afios en periodismo, comunicacién social, medios electrénicos

y/o impresos.

CONOCIMIENTOS: Office, ambiente web, redaccién y ortografia, materia electoral.

HABILIDADES: Relaciones interpersonales, solucién de problemas, proactividad,

creatividad, trabajo en equipo.

ACTITUDES: Disponibilidad, iniciativa, actitud de servicio, tolerancia,
responsabilidad, asertividad.




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: RAJO1
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Recursos Humanos

CLASIFICACION: Operativo
ADSCRIPCION: Direccion de Administracion
MISION:

Participar en las actividades relacionadas con la administracion de los recursos humanos

del Instituto y atender los asuntos relacionados con el Servicio Profesional Electoral

Nacional.
FUNCIONES:
I.  Proyectar la descripcion de funciones y perfiles de puestos;

II.  Planeary ejecutar el programa de deteccion de necesidades de capacitacion al
personal del Instituto;

lll.  Llevar el registro de la asistencia, permisos e incapacidades y demas
incidencias del personal del Instituto y entregar reporte mensual a la Direccién
de Administracion;

IV.  Elaborar el reporte de incidencias del personal del Instituto y presentarlo a la
Direccién de Administracion mensualmente;

V. Mantener actualizados los expedientes laborales de la plantilla del personal del
Instituto;

VI.  Supervisar y registrar el goce de los periodos vacacionales a que tiene derecho
el personal del Instituto;

VII. - Apoyar e.n la elaboracién y distribucién de circulares dirigidas al personal;
VIll.  Fungir como enlace ante el Instituto Nacional Electoral, para atender los
asuntos relacionados con el Servicio Profesional Electoral Nacional;

IX.  Coadyuvar con la Comisién de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral

Nacional en la supervision del cumplimiento del estatuto y la normativa que

rige al servicio profesional electoral nacional en el instituto ele i’[oral del estado;

ol 21




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

XL

XIl.

X1

Coadyuvar con la Comisién de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral
Nacional en la supervision del cumplimiento de la normativa que rige a larama
administrativa y personal eventual del instituto electoral del estado.

Coadyuvar en la seleccion, ingreso, profesionalizacion, capacitacion,
promocién, evaluacion, cambios de adscripcion, rotacion, titularidad,
permanencia y disciplina o procedimiento laboral disciplinario, del personal del
Instituto Electoral del Estado perteneciente al Servicio Profesional Electoral
Nacional de acuerdo a la normativa y disposiciones que determine el Instituto
Nacional Electoral;

Coadyuvar en la seleccidn, ingreso, induccién, profesionalizacion,
capacitacion, promocién, evaluacion, permanencia y disciplina, del personal de
la rama administrativa del Instituto Electoral del Estado de acuerdo a la

~normativa y disposiciones que determine el Consejo General; y
~ Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y el

titular de la Direccién de Administracion.

PERFIL REQUERDIO:
ESCOLARIDAD: Poseer titulo profesional de nivel licenciatura.

AREA/DISCIPLINA: Administracion, psicologia y 4reas afines a las ciencias sociales.
EXPERIENCIA: 2 afios en administracion de personal.

CONOCIMIENTOS:  Office, ambiente web, elaboracién de informes.

HABILIDADES: Planeacion, trabajo en equipo, relaciones interpersonales,

capacidad de organizacion.

ACTITUDES: Disponibilidad, actitud de servicio, disciplina.

22
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO
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CLAVE DEL PUESTO: RASSEO1

PUESTO: Secretaria(o) de la Secretaria Ejecutiva
) o
CLASIFICACION: Operativo
ADSCRIPCION: Secretaria Ejecutiva
MISION:

Controlar, supervisar y atender, los asuntos que le encomiende el Secretario Ejecutivo,

informandole de los avances.

FUNCIONES:

I.  Mantener y actualizar la agenda del Secretario Ejecutivo;

. ~ Mantener y actualizar el directorio de los comisionados propietarios y suplentes
de los partidos politicos acreditados ante en el Consejo General,

lll.  Recibir y registrar la correspondencia y documentacion que llega a la
Secretaria Ejecutiva para su seguimiento y archivo correspondiente;

IV.  Registrar el consecutivo de oficios y demas documentos tramitados por el N
Secretario Ejecutivo; \\

V. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la elaboracién y/o transcripcion de
correspondencia, y certificaciones de documentos que obran en el archivo de
Secretaria Ejecutiva;

VI. = Colaborar con el Secretario Ejecutivo en la preparacién del orden del dia de las

sesiones del Consejo General;

VIl.  Elaborar la versiéon estenografica de las actas de sesiones del Consejo
General;

VIIl.  Resguardar, administrar, preservar y custodiar el archivo de la Secretaria
Ejecutiva, y;

IX. Las demas actividades que le confiera el titular de la Secretaria Ejecutiva, la

Presidencia del Instituto y el Consejo General.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

AREA/DISCIPLINA:

EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

ACTITUDES:

_‘\\
Bachillerato. %
\ N\

Administrativa -

2 afios en trabajo secretarial.

Office, ambiente web, ortografia y redaccién, administracion de
base de datos, archivo.

Capacidad de organizacion, trabajo en equipo.

Disponibilidad, discrecién, constancia, actitud de servicio.




CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: RAAO1

PUESTO: Asistente Administrativo en Oficialia de Partes
CLASIFICACION: Operativo

ADSCRIPCION: Secretaria Ejecutiva

MISION:

Brindar el servicio de recepcion y acceso a las instalaciones, atender la comunicacion a

través del conmutador, a fin de facilitar la interaccion del personal con otras areas dentro y

fuera del instituto.

FUNCIONES:

l.

VI.

VII.

VL.

Atender a las personas que .Ilegan al Instituto, a fin de asistirles en
requerimientos de informacion y servicio, ademas de, en su caso, permitir el
acceso de las mismas a un area respectiva del Instituto;

Contestar y realizar llamadas telefénicas y canalizarlas al destinatario
correspondiente, para fines de comunicacion y/o atencién a asuntos a través
del conmutador;

Llevar el archivo digital de todos los documentos y correspondencia recibidos

en Oficialia de Partes, para gestion y seguimiento;

- Respaldar mensualmente el archivo digital en medio magnético, con el apoyo

de la Direccién de Sistemas;

Control y resguardo del libro de registro de los documentos recibidos en
Oficialia de Partes;

Imprimir, escanear, engargolar y fotocopiar documentos diversos para las
diferentes areas del Instituto;

Recibir, registrar y turnar la correspondencia que llega al Instituto al area que
corresponda;

Elaborar y actualizar el directorio de los diversos 6rganos y areas del Instituto;
Registrar la documentacion de salida a efecto de asegurar el control de la

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

X. Las demas actividades que le confiera el titular de la Secretaria Ejecutiva, la

Presidencia del Instituto y el Consejo General.

PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Bachillerato.

AREA/DISCIPLINA:  Administrativa
EXPERIENCIA: 2 anos en Oficialia de Partes o recepcionista.

CONOCIMIENTOS: Office, ambiente web, administracion de base de datos, archivo,

equipo de oficina.
HABILIDADES: Trabajo en equipo, calidad en el servicio y de comunicacion.

ACTITUDES: Disponibilidad, discrecion, constancia, actitud de servicio.

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

o
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CLAVE DEL PUESTO: RAAO2 _
PUESTO: Asistente Contable

CLASIFICACION: Operativo
ADSCRIPCION: Contaduria General
MISION:

Apoyar y colaborar con el Contador General a fin de efectuar los asientos de las
diferentes cuentas, elaborando, revisando, clasificando, registrando y archivando los
documentos, a fin de mantener actualizados los movimientos contables que se realizan en

el Instituto.

FUNCIONES:
. Revisar, clasificar y archivar los documentos contables.

[I.  Auxiliar al Contador General en el registro y control de los ingresos.

Ill.  Auxiliar al Contador General en la emisién y registro de los documentos de las
erogaciones con cargo al Presupue-sto de Egresos Autorizado, que le indique la
Direbcic'}n dé Administracion;

V. Auxiliar al Contador General en el registro de la némina al personal del Instituto.

V.  Auxiliar al Contador General en la realizacion de las conciliaciones bancarias
mensuales de las cuentas del Instituto;

VI.  Auxiliar al Contador General en el levantamiento del inventario fisico, con la

finalidad de conciliarlo con los registros contables existentes;

anuales en materia fiscal y de seguridad social, asi como en la presentacion de las
obligaciones estatales; y

VIll.  Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia y el Contador
General del Instituto.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

PERFIL REQUERDIO:
ESCOLARIDAD: Bachillerato.

AREA/DISCIPLINA:  Contabilidad, Administrativa,
EXPERIENCIA: 2 afios en el area contable y/o administrativa.

CONOCIMIENTOS: Office, ambiente web, administracion de base de datos, archivo,
equipo de oficina.

HABILIDADES: Capacidad de organizacion, relaciones interpersonales, trabajo en
equipo.

ACTITUDES: Disponibilidad, discrecion, actitud de servicio.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO
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CLAVE DEL PUESTO: _ RAAQ3 :g
PUESTO: Asistente Juridico \\S
CLASIFICACION: Operativo O
ADSCRIPCION: Direccién Juridica

MISION:

Coadyuvar con la Direccién Juridica en la elaboraciéon de proyectos reglamentarios del
organismo electoral, asi como de los acuerdos y resoluciones que se presenten en el

Consejo General, ademas de participar activamente en la defensa juridica del Instituto.

FUNCIONES:
I. Apoyar a la direccién juridica en la investigacion, analisis y consulta de temas
especificos;

ll.  Apoyar en la elaboracién de proyectos de respuestas a las consultas juridicas
que se formulen a este organismo o a consejeros electorales;

. Auxiliar a su superior inmediato en la proyeccién de acuerdos y resoluciones
que se someteran a consideracién del Consejo General en las sesiones
respectivas;

IV.  Coadyuvar en la formulacién de proyectos de reglamentos y demas
instrumentos que se requieran para el adecuado funcionamiento del Instituto;

V.  Colaborar mediante la elaboracion de los escritos y gestién de documentos en
la defensa juridica del Instituto, asi como en la tramitacién y substanciacion de
medios de impugnacion qué se presenten ante este organismo;

VI. Colaborar en la organizacion de documentos que posteriormente sean |
resguardados en el archivo del Consejo General,

VIl. ~ Coadyuvar en comunion con la Direccion Juridica en la integracion de los
expedientes de las quejas administrativas que deba resolver el Consejo
General;

VIIl.  Auxiliar al Secretario Ejecutivo en el desahogo de notificaciones;
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IX.  Colaborar en la elaboracién de minutas correspondientes a las reuniones de

trabajo de las comisiones que integre como Secretario Técnico el Director

Juridico;
X.  Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y el

Director Juridico.

PERFIL REQUERIDO:
ESCOLARIDAD: Poseer titulo profesional de nivel licenciatura.

AREA/DISCIPLINA:  Derecho.
EXPERIENCIA: 2 afos en juridica y electoral.

CONOCIMIENTOS: Office, ambiente web, Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Constitucién Politica del Estado y las leyes que de

ellas emanen relacionadas con la funcion electoral en el estado.

HABILIDADES: Trabajo en equipo, calidad en el servicio y de comunicacion.

ACTITUDES: Disponibilidad, discrec'ién, constancia, actitud de servicio.
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CLAVE DEL PUESTO: _ RAAO4 - <O
PUESTO: Encargado de Servicios Generales S
CLASIFICACION: Operativo %
ADSCRIPCION: Direccion de Administracién X
MISION:

Apoyar en la supervision de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular, servicio eléctrico, servicios generales y servicio de correspondencia, con
la finalidad de solventar y dar seguimiento a las solicitudes generales que requieran las

diversas areas del Consejo General y de los Consejos Municipales Electorales.

FUNCIONES:

l. Apoyar a la Direccion de Administracién para atender los requerimientos de
mantenimiento de bienes y servicios solicitados por las diferentes areas del
Instituto; '

ll.  Apoyar a la Direccién de Administracién con la solicitud de cotizaciones para la
adquisicién de un producto o servicio;

lll.  Llevar a cabo el control del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular del Instituto;

IV.  Verificar los trabajos de mantenimiento preventivo en general.

V.  Apoyar en la actualizacién y verificaciéon de la base de datos correspondiente al
inventario del Instituto;

VI.  Apoyar a las diferentes areas del Instituto en la distribucién de correspondencia a
dependencias e instituciones ajenas a al Instituto, asi como a los Consejos

Municipales Electorales;

VIl Tramitar ordenes de servicio, requisiciones y apoyar en la ejecucién de pagos de
_ Servicios;
VIIl.  Atender el equipo de audio durante las sesiones del Consejo General, y

IX. Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la

Direccién de Administracion.
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PERFIL REQUERDIO:

ESCOLARIDAD: Bachillerato. %{

N\

AREA/DISCIPLINA:  Econdmica-administrativa.

EXPERIENCIA: 1 afio en adquisiciones, mantenimiento y servicios.
CONOCI.NIIENTOS: Office, ambiente web, equipo de oficina.
HABILIDADES: Trabajo en equipo, orientacion a resultados.

ACTITUDES: Disponibilidad, actitud de servicio, iniciativa.
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CLAVE DEL PUESTO: RAAQS

PUESTO: Intendente Q
CLASIFICACION: Operativo b“\ﬁﬂ
ADSCRIPCION: Direccién de Administracion \\3
MISION:

Llevar a cabo actividades de servicio y limpieza en cubiculos y areas comunes del
Consejo General, para mantenerlos en condiciones de uso cotidiano y buena

presentacion.

FUNCIONES:
|.  Supervisar y realizar diariamente las labores de limpieza en los privados, NN
cubiculos y areas comunes del Instituto, a efecto de que se encuentren \\J

disponibles para el desarrollo de las actividades cotidianas:
[I.  Mantener limpias y con insumos necesarios las instalaciones sanitarias;
lll.  Conservar la cafeteria limpia y en orden, a efecto de mantener en condiciones
higiénicas el equipo y area de trabajo;
IV.  Solicitar enseres y materiales para realizar sus labores:

V.  Solicitar la compra de insumos y suministros para brindar los servicios

requeridos;
VI.  Realizar la limpieza y riego en las jardineras, ubicadas en el interior y exterior
del Instituto; y
VIl.  Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la
Direccién de Administracion.

PERFIL REQUERDIO:
ESCOLARIDAD: Educacién Secundaria.

EXPERIENCIA: 6 meses en actividades de servicio y limpieza.

- CONOCIMIENTOS:  Manejo de equipo y productos de limpieza.
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HABILIDADES:

Rapidez en las actividades de limpieza y aptitud en el servicio.
ACTITUDES:

Disponibilidad, actitud de servicio, iniciativa.
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CLAVE DEL PUESTO: RACM c
PUESTO: Asistente Administrativo de Consejo Municipal §
CLASIFICACION: Operativo Qk
ADSCRIPCION: Consejo Municipal Electoral

MISION:

Brindar el apoyo necesario a la o el Consejero Presidente y Consejeros Municipales
Electorales, asi como al Secretario Ejecutivo del Consejo Municipal en la realizacién de

actividades administrativas para el buen funcionamiento del organo municipal.

FUNCIONES: \S\

| Atender los requerimientos solicitados por el Consejo General;
[l.  Atender a las personas que llegan al Consejo Municipal Electoral, a fin de asistirles
en requerimientos de informacién y servicio;
lll.  Recibir y canalizar oficios y mensajeria:
IV." Mantener y actualizar el directorio de los comisionados propietarios y suplentes de
los partidos politicos acreditados ante el Consejo Municipal Electoral:

V. Recibir y registrar la correspondencia y documentacién que llega al Consejo

Municipal Electoral para su seguimiento y archivo correspondiente:

VI.  Registrar el consecutivo de oficios y demas documentos tramitados por el
Consejero Presidente y el Secretario Ejecutivo del Consejo Municipal Electoral:

VII.  Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la elaboracién ylo transcripcion de
correspondencia, y certificaciones de documentos que obran en el archivo del
Consejo Municipal Electoral:

V. Colaborar en la preparacion del orden del dia de las sesiones del Consejo
Municipal Electoral;

IX. Elaborar la version estenogréfica de las actas de sesiones del Consejo Municipal

Electoral;
X.  Resguardar, administrar, preservar y custodiar el archivo del Consejo Municipal

Electoral;
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XL

XII.

XIII.

XIV.

Contestar y realizar llamadas telefénicas y canalizarlas al destinatario
correspondiente, para fines de comunicacién y/o atenciéon a asuntos propios del
Consejo Municipal Electoral;

Control y resguardo del libro de registro de los documentos recibidos en el
Consejo Municipal Electoral;

Registrar la documentacién de salida a efecto de asegurar el control de la
informacién; y

Las demas actividades que le confiera el Presidente del Consejo Municipal
Electoral, titular de la Secretaria Ejecutiva, la Presidencia del Instituto y el Consejo

General.

PERFIL REQUERDIO:
ESCOLARIDAD: Bachillerato

AREA/ADSCRIPCION Administrativo

EXPERIENCIA: 2 afios en labores secretariales.

CONOCIMIENTOS: Office, ambiente web, equipo de oficina.

HABILIDADES: Trabajo en equipo, calidad en el servicio y en la comunicacion.

ACTITUDES: Disponibilidad, disciplina, actitud de servicio.




