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ACUERDO QUE EMITE EL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE COLIMA, POR EL QUE SE REFORMA EL CATALOGO DE CARGOS Y
PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA Y EL ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO DE COLIMA.

-

ANTECEDENTES:

L. Con fecha 28 de enero de 2017, se publico en el Periédico Oficial El Estado de Colima,
la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Colima, mediante la cual
se reguld la programacion, presupuestacion, aprobacion, ejercicio, control y evaluacién de los

ingresos y egresos del Estado y de sus Entes Publicos.

Il Con fecha 30 de enero de 2018, se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion las
Gltimas reformas a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la cual tiene por abjeto

establecer los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emision de .\
e
informacién financiera de los entes plblicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion. S

ff/\‘-

Il El 09 de mayo de 2019, el Consejo General aprobo los Acuerdos IEE/CG/A022/2019
y el IEE/CG/AD23/2019, relativos, respectivamente, a las reformas y adiciones del Reglamento

Interior del Institutc Electoral del Estado de Colima y a la reforma al Reglamento de \

/)

O

Comisiones del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de Colima.

V. Que mediante Acuerdo IEE/CG/A028/2019, de fecha 27 de mayo de 2019, el Consejo

General designo al Titular del Organo Interno de Control de este organismo electoral. a\

i
L

L

V. Durante la Vigésima Sesion Extraordinaria del Periodo Interproceso 2018-20205

i

Consejo General del Instituto Electoral del Estado de Colima, celebrada el 15 de octubre de —=
2019, mediante Acuerdo |EE/CG/AQ35/2019, se aprobd, entre otros, la reforma del
Organigrama y el Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa, ambos“dé

9,

Instituto Electoral del Estado de Colima.

VI, Con fecha 11 de febrero de 2021, se emite sentencia que resolvié en definitiva lo
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acumulados JE-03/2021, JE-04/2021 y JE-05/2021 dictada por el Tribunal Electoral Estado

de Colima.

VIl. Con fecha 20 de julio de 2021, la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional
Electoral aprobd el Acuerdo INE/JGE143/2021, por el que se aprueba el Plan para el
Fortalecimiento y Expansion del Servicio Profesional Electoral en los Organismos Publicos

Locales Electorales.

VIIl.  El dia 05 de agoste de 2021, se llevo a cabo la Octava Sesion Extracrdinaria del afio
2021 de la Comisiébn de Administracién, Prerrogativas y Partidos Politicos, en donde se
desahogaron entre otros puntos, el referente a la lectura, analisis, discusion y aprobacion, en
su caso, del Acverdo que emite la Comision De Administracion, Prerrogativas y Partidos
Politicos del Consejo General del Instituto Efecioral del Estado de Colima, por el gque se
reforma ef Catdlogo de cargos y puestos de la rama administrativa y el Organigrama del

Instituto Electoral del estado de Colima.

Una vez hecho lo anterior, mediante oficio CAPPP-21/2021, de fecha 09 de agosto del afio en

curso, la Consejera Presidenta de dicha Comisién, remitié al Secretario Ejecutivo del Consejo
General de este Instituto, el proyecto de acuerdo en cuestién, sclicitandole a su vez su
incorporacion en el orden del dia de los puntos a tratarse en la préxima sesion del Consejo

General.
Con base en lo anterior, se emiten las siguientes
CONSIDERACIONES:

13.- El articulo 116, parrafo segundo, fraccidn IV, inciso ¢}, de la Constitucién 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 mate
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.
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29.- 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 (OPLE) en los términcs de la propia Constitucion Federal, que
ejerceran fodas aquellas funciones no reservadas al Instituto Nacional Electoral (INE) y las

gue determine la ley.

3%.- Segun lo establecido en el numeral 2 del articulo 98, de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales (LGIPE), los OPLE son autoridad en la materia electoral, en los
términcs que establece la Constitucion Federal, la propia LGIPE y las leyes locales

correspondientes.

Conforme a lo sefialado en los incisos a) y r), del articulo 104, de la LGIPE corresponde a los
OPL aplicar los lineamientos que emita el INE y ejercer aquéllas funciones no reservadas al

mismo, que se establezcan en la legislacion local correspondiente.

42.- De acuerdo con lo dispuesto por los articulos 41, Base V, de la Constitucién Federal; 89 e
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima; y 97 del Codigo Electoral :
del Estado de Colima, el Instituto Electoral del Estado de Colima es el organismo pablico

auténomo, de caracter permanente, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, ['15
depositario y responsable del gjercicio de la funcién estatal de organizar las elecciones en la l =
entidad, asi como de encargarse de su desarrollo, vigilancia y calificacién en su caso; |

)
profesional en su desempefo e independiente en sus decisiones y funcionamiento. \ /

Asimismo, el inciso b), fraccion IV del articulo 116 de la propia Censtitucion Federal; el numeTat——
1 del articulo 98 de la LGIPE; asi como el referido articulo 89 de la Constitucion meal‘?ﬁm‘*—B
correlativos 4, parrafo segundo y 100 del Cédigo Electoral, establecen que la cei eza,_- '
imparcialidad, independencia, legalidad, objetividad, maxima publicidad y paridad, sera

principios rectores del Instituto en comento.




oRhE DEL F.?&. '_\.\
S %% |

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

&
g
E\IEEJE PROCESO ELECTORAL LOCAL 2020-2021

organizar, desarrollar y vigilar |a realizacion periédica 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

promociodn y difusion de la cultura civica, politica democratica.

5°.- El parrafo 1° del inciso ¢), de la fraccién IV, del articulo 116 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; €l numeral 1 del articulo 99 de la LGIPE; 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 Organc Superior de Direccién que es el
Consejo General, integrado por una o un Consejero Presidente y seis consejeras y/o
consejeros electorales, una o un Secretaric Ejecutivo, y una representacion propietaria o
suplente, en su caso, por cada uno de los partidos politicos acreditados ante el Instituto, con

el caracter de Comisionado.

i
-
1
4
o

SN
Adicionalmente, el referido Instituto contara con un Organo Ejecutivo, que se integrara porla
o el Presidente y la o el Secretario Ejecutivo del Consejo General y titulares de las direcciones ™.

de area que corresponda, el cual sera presidido por la primer figura mencionada, lo anterior

de acuerdo a lo previsto en la fraccion |l del citado articulo 101 del Cddigo Electoral.

Sefalando ademas el referido numeral que este Instituto contara, de conformidad con su
presupuesto, con el personal calificado necesario para desempefiar las actividades relativas

i
al cumplimiento de sus fines. \ L_u) ,/

67.- En razon de lo antes expuesto y en concordancia con las determinaciones aprobadas:g
el Acuerdo a que se refiere el Antecedente VIl de este instrumento, asi como de la atribueié
que establece el articulo 14, fraccién VIII, del Reglamento de Comisiones del Consejo Generaff

del Instituto Electoral del Estado, es atribucion de la Comisién de Admmlstrac[on

Prerrogativas y Partidos Politicos presentar las propuestas de modificaciones tanto del
“Crganigrama” como del “Cataloge de Cargos y Puestos de la Rama Administrativadel—
Instituto Electoral del Estado de Colima®, y presentarlas ante el Consejo General,

aprobacion, en su caso.
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En esa tesitura, corresponde a este Consejo General analizar y en su caso, aprobar las
propuestas de modificaciones tanto del “"Organigrama” como del “Catalogo de Cargos vy
Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Colima”; lo anterior
derivado de distintas disposiciones legales, reglamentarias y de mandatos jurisdiccionales,
que este Organo Superior de Direccién debe atender y las cuales beneficien al debido

funcionamiento de la institucion.

7%.- Ahora bien, por lo que respecta a las reformas y adiciones del Reglamento Interior del
Instituto Electoral del Estado de Colima, mismas que se hicieren a través del Acuerdo
IEE/CG/A022/2019, citado en el Antecedente Ill del presente documento; entre ellas, las
relativas a la estructura, funcionamiento y atribuciones del Organo Interno de Control del
Instituto y la figura juridica que lo encabeza que es la de Contralor o Contralora interna. En
este sentido, se adicion6 al Reglamento Interior el Titulo Octave denominado Del Organo
fntemo de Control, Capitulo Unico relativo a la Integracion y Funciones de la Contraloria

Interna del Instituto.

Dicho Organo Interno de Control esta conformado per la Contraloria Interna del Instituto, cuyo
objetivo es el de prevenir, corregir e investigar actos u omisiones que pudieren constituir
responsabilidades administrativas; para sancionar aquéllas distintas a las gue son
competencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado; asi como revisar el ingreso,
egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos a cargo del Instituto; presentar las
denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito. Luego entonces,
y con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley General d
Responsabilidades Administrativas y aprobadas en el Reglamento Interior por el Consejo
General, el dia 27 de mayo del afio 2019, se designa al Titular del Organo Interno de Co

de este organismo electoral, tal como se plasma en el Antecedente |V de este instrumgnto.—

En virtud de lo anterior, con fecha 15 de octubre de 2019, mediante Acuerdo

Organo Interno de Control del mismo, lo anterior con las atribuciones yfo funcione

respectivas.
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8%.- Como parte de las adiciones al Reglamento Interior, se establecié el articulo 53 Ter, el
cual dispone que “Para el desarrollo de sus funciones, la Contraloria Interna contara con las
unidades de Investigacion Interna y Substanciacion Interna, los cuales tendran fas funciones

de inveslfigacién y substanciacién que de acuerdo a su denominacion les otorga la Ley General
de Responsabifidades Administrativas y fas que deniro del ambito de compefencia les

encomiende su superior jerarquico; asi como fas funciones y actividades establecidas en este

Reglamento Interior’.

Por su parte, el dispositivo 53 Quater del Reglamento Interior del Instituto, sefiala que la

Unidad de Investigacidn Interna tendra las siguientes atribuciones:

". Atender las denuncias presentadas por la o el titular de fa Contralorfa Interna y por el
personal del Instituto, atendiendo a los requisitos establecidos por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

I Investigar los procedimientos de responsabifidad administrativa promovidos en contra {;_----\\,._

de las y los servidores piblicos def Instifuto. ‘:T’

fll. Sciicitar a las unidades administrativas del Instituto, la informacién necesaria para llevar "“::_j p—
a cabo la investigacion de los actos de posibile responsabilidad adminisirativa, \
IV. Integrar los expedientes de los pracedimientos de responsabilidades administrativas

de las y fos servidores piiblicos del instifuto, siendo responsable de su resguardo y ;“/\
crganizacion, de conformidad con las matenas de transparencia, proteccion de dalos fﬂ[

personales y archivo, ; Ilf
V. Turnar el expediente con la informacién de la investigacion respectiva a la unidad de )5 {
Substanciacion interna, dandole vista af titular de la Contraloria Interna; \_) ‘
VI Las gue denfro def dmbito de competencia le encomiende la o el tittifar de la Conti foria ()

Interna; \
Sy
VIl. Las demds gue sefiale la Ley, este Reglamento Interior y otras disposiciones jurfdicas f—*vi H\

aplicables.”
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este Organo Superior de Direccién proceda a la designacién de la o el Titular de la referida
Unidad.

94.- Ahora bien, de acuerdo a lo expuesto en el Antecedente VIl de este instrumento, con
fecha 20 de julio de 2021, la Junta General Ejecutiva del INE aprobd el Acuerdo
INE/JGE143/2021, por el que se aprobd el “Plan para el Fortalecimiento y Expansion del
Servicio Profesional Electoral en los Organismos Pablicos Locales Eleclorales”, el cual tiene
el objetivo de contribuir al desarrollo institucional de los OPLE, para lo cual se proponen un
conjunto de actividades orientadas al fortalecimiento y la expansion del Servicio Profesional
Electoral (SPEN) en los OPLE.

El referido Plan, contempla dentro de sus elementos, la vertiente de Expansidn del Servicio,
en la gue se propone incorporaciongs o creaciones de plazas, cargos y puestos como
resultado del andlisis que realizé la Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nacicnal (DESPEN) del INE, a la estructura de los OPLE, en particular de las cédulas de )

B
cargos y puestos de la rama administrativa en cada organismo electoral. 'i_
e
“\\
Destacando en el mismo, que en el Instituto Electoral del Estado de Colima, solo el 11% (once N

por ciento) de su estructura, pertenece a cargos y puestos del SPEN, por lo que del analisis
hecho por el INE, se determind la posibilidad de incrementar las plazas del Servicio en
mencion; esto con la finalidad de tener efectos favorables en la operacian de los mecanismos
del SPEN y fortalecerlo, transitande hacia la adopcién de la Carrera Profesional Electoral y 1a
profesionalizacién permanente en los OPLE, en este caso, del Instituto Electoral del Estadi

de Colima.

Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Colima, gue hiciere el INE, y
considerando Ia estructura vigente, propone incorporar al SPEN una plaza mas, logrando

el 13% de la estructura del Instituto, pertenezcan al referide Servicio.

Es asi que, la propuesta de expansion de acuerdo con la estructura vigente de carg

puestos del Servicio, planteada por el INE, dispone que el cargo de “Asistente Juridico

ok e e g .ﬂ.-l"; - -l 3
L
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de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Estado, sea incorperado al SPEN, como

“Coordinador/Coordinadora de lo Contencioso Electoral”, dadas las atribuciones
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sustantivas que tiene el cargo de Asistente Juridico, semejante a la coordinacién antes
nombrada.

De acuerdo al Catalogo de Cargos y Puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional del
INE, el carge de Coordinador/Coordinadora de lo Contencioso Electoral tiene como mision
gue se supervisen dentro y fuera del proceso electoral los actos y hechos que pudieran afectar
la equidad en la contienda electoral a fin de coordinar funciones de loc Contencioso Electoral
de acuerdo con la LGIPE; y su objetivo es asegurar la correcta y oportuna ejecucion de los
procedimientos sancionadores que determine, en este caso, el Codigo Electoral del Estado y
las disposiciones aplicables.

Dentro de sus atribuciones estan las de:

a) Coordinar la asesoria, representacion y defensa juridica de los ¢érganos que conforman el
OPLE, ante las distintas autoridades e instancias judiciales y administrativas en los
asuntos, juicios y procedimientos, para el desahogo oportuno de los mismos en apego a la
normativa vigente.

b) Planear y promover los estudios normativos y demas ordenamientos internos, con la
finalidad de actualizar y mejorar el funcionamiento del OPLE, en lo relativo a los criterios,

politicas y demas normas en materia de lo contencioso electoral.

diligencias realizadas a fin de dar cumplimiento al principio rector de maxima publiciflicl,,}

que rige la funcidn electoral.

d) Coordinar la emisién de notificaciones de los acuerdos recaidos en el expediente y d

resoluciones emitidas para dar cumplimiento a la garantia de audiencia y legalida .

conforme a lo previsto en la ley electoral.
e) Dirigir los procesos de sustanciacion y tramitacion de los procedimientos sancionad
electorales ordinarios y especiales, asi como de los medios de impugnacion electo

conformidad con la normativa vigente.
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f) Evaluar y validar los proyectos de resolucion de los procedimientos ordinarios
sancionadores a fin de que éstos sean turnados a la Comision de Quejas y Denuncias o
equivalente para la emision del dictamen y las medidas cautelares necesarias.

g) Coordinar el registro y clasificacion de los procedimientos sancionadores en
procedimientos ordinarios que se instauran por faltas cometidas dentro y fuera de los
procesos electorales y especiales sancionadores, expeditos y por faltas cometidas dentro

de los procesos electorales, entre otras.

En virtud de lo antes expuesto, corresponde a este Consejo General proceder a modificar el
cargo de Asistente Juridico por el de Coordinador/Coordinadora de lo Contencioso Electoral,
y hacer las adecuaciones correspondientes en el Organigrama y en el Catalogo de Cargos y
Puestos de este organismo electoral, en su caso; plaza que formara parte del SPEN del
Sistema de los OPLE y la cual estara adscrita a la Direccion Juridica de este Instituto.

10%.- Por otra parte, es oportuno mencionar que dadas las atribuciones y cargas de frabajo .

encomendadas constitucional y legalmente, a la Presidencia de este Instituto Electoral, resulta e

indispensable y necesario que le asista personal para el desahogo de las mismas; en este “‘T\_; -

sentido, se propone incorporar a la estructura de este crganismo un/una Asistente de /'\
|
L]

Presidencia, que sea la persona encargada de garantizar la operacion de los procedimientos
administrativos, su instrumentacién y seguimiento, asi como la gestion de relaciones
institucionales con las diferentes areas del Instituto Electoral y asistir a la o el Consejero

Presidente.

Asistente de Administracion y Asistente de Sistemas, con la finalidad de que asi
las funciones de las Direccicnes de Administracion y Sistemas, respectivamente.

vez que las funciones asignadas al referido cargo, en su caso estaran previstas para el

de “Asistente de Administracion”.
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11%.- Es dable manifestar que en funcion del principio de unidad normativa y con la finalidad

de brindar coherencia integral al sistema institucicnal de toma de decisicnes, se hace
necesario reformar el Catdlogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa y el ;

Organigrama del Instituto Electoral del Estado de Colima, para adicionar los siguientes cargos:

a) Asistente de Presidencia,

b) Titular de la Unidad de Investigacion del Organo Interne de Contral,
c} Asistente de Administracion, %

d) Asistente de Sistemas y
e) Coeordinador/Coordinadora de lo Contencioso Electoral.

No se prescinde mencionar que |a contratacion y/o designacion de los carges antes enlistados,

estara sujeta a la disponibilidad presupuestal del Instituto Electoral del Estado.

12%.- Asimismo y en correlacion con la Sentencia recaida a los juicios electorales identificados iy
con las claves y numeros JE-02/2021 y sus acumulados JE-03/2021, JE-04/2021 y JE-
05/2021 dictada por el Tribunal Electoral Estado de Colima, el dia 11 de febrero de 2021, ~
citada en el Antecedente VI, se propone modificar el nombre del cargo “Asistente |
Administrativa o Administrativo del Consejo Municipal Electoral” por el de “Asistente
Administrativa o Administrativo de Oficina Municipal”; lo anterior no modifica ni

inferrumpe los derechos que legalmente les corresponden. /f -

)|

Es preciso sefialar que las funcionarias que ocupan los cargos de “Asistente Administrativa_of{_?
Administrativo del Consejo Municipal Electoral, conservaran el mismo, Unicamente se adecu

la denominacién del puesto. En tal sentido, quedaran a salvo e intocados los derechos

17 —

laborales adquiridos por dicho perscnal con motivo del desempefio de sus actividades.

- 7

132.- En virtud de lo anteriormente expuesto, se prevé que por las caracteristicas y funciones

propias de los cargos contenidos en esta reforma al Catalogo de Cargos y Puestos de |
Administrativa del Instituto, las Claves de la totalidad de los puestos seran:

RACO1 Contralora o Contralor Interno

S S R i L
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RADO1 Contadora o Contador General

RADO2 Directora o Director de Capacitacién Electoral y Educacién Civica

RADQ3 Directora o Director de Organizacién Electoral

RADO4 Directora o Director de Administracion

RADG5 Directora o Director de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

RADOD6 Directora o Director Juridico

RADO7 Directora o Director de Sistemas

RADOS Directora o Director de Comunicacién Social

RAUIOT Titular de la Unidad de Investigacion

RASSEO1 Secretaria o Secretario de la Secretaria Ejecutiva

RAAOD1 Asistente Administrativo en Oficialia de Partes

RAAD2 Asistente Contable

RAAQ3 Asistente de Presidencia

RAAD4 Asistente de Administracion

\

-
—
i,

N —
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_ ]
RAAD5  Asistente de Sistemas 3
RAAQB Encargada o Encargado de Servicios Generales T\ﬁ;
RAAQ7 Intendente \\\
RAOM Asistente Administrativa o Administrativo de Oficina Municipal "
14%.- En términos de lo antes expuesto, se propone que se adicione al “Catalogo de Cargos y //\

Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Colima’ |la misién,

funciones y perfil requerido de cada uno de los cargos sefialados en la Consideracidn 112 de |
este documento, excepto el de Coordinador/Coordinadora de lo Contencioso Electoral, t ’ér l
vez que este cargo esta previsto en el Catalogo de Cargos y Puestos del Servicio F'rofesf:;gl\
Electoral Nacional. E.{

f =

15°.- Se adjunta como Anexo 1, el Organigrama con la propuesta de reformas y como A%7

2, el Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral delE___:é}Ei
J/

de Colima, con las adiciones y reformas propuestas, formando parte integral del mism
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ACUERDO

PRIMERO. Este Consejo General aprueba las reformas al Organigrama del Instituto Electoral
del Estado de Colima, marcado como Anexo 1 (cuatro fojas), y que se tiene por reproducido
y forma parte integral de este Acuerdo en los términos de lo sefialado en las Consideraciones

107, 117y 122 del presente instrumento,

SEGUNDO. Este Organo Superior de Direccién aprueba las reformas del "Catalogo de Cargos
y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Cofima” en los
términos expuestos en las Consideraciones 10%, 112, 123, 132 y 142 de este Acuerdo, cuyo
documento se adjunta al presente instrumento como Anexo 2, formando parte integral del

mismo, para los efectos legales y administrativos a que haya lugar.

TERCERO. Notifiquese el presente documento, mediante oficio al Instituto Nacional Electoral,
por conducto de su Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales ‘-'--'-...\3-

Electorales; a todos los Partidos Politicos acreditados y con registro ante este Consejo sy

General; a los Consejos Municipales Electorales y de forma electrénica a todo el personal de \

este Instituto Electoral, para que surtan los efectos legales y administrativos a que haya lugar.

CUARTO. Con fundamento en los articulos 113 del Cédigo Electoral del Estado de Colima,

76 y 77 del Reglamento de Sesiones de este Consejo General, publiquese el presente

o

o
El presente Acuerdo fue aprobado en la Vigésima Sesion Ordinaria del Proceso Electoral

Cardenas.

ACUERDO NO. IEE/CG/A108/2021
Reforma a Organigrama y Catalogo de Cargos y Piest
Pagina 12 de 13 [w_--”

/!
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La presente foja forma parte del Acuerdo numero IEE/CG/A108/2021 del Proceso Electoral Local 2020-2021, aprobado en la
Vigésima Sesion Ordinaria del Consejo General del Instituto Electoral del Estade de Colima, celebrada el dia 13 (trece) de agosto

del afio 2021 (dos mil veintiuno).

ACUERDO NO. IEE/CG/A108/2021
Reforma a Organigrama y Catdlogo de Cargos y Puestos del IEEC
Pégina 13 de 13
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ANEXO2 |
AN

Catalogode
Cargos y Puestos e

de la Rama Admlnlstratlv%
del Instituto Electoral dels’
Estado de Colima




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

e

CLAVE DEL PUESTO: RACO1

PUESTO: Contralora o Contralor Intemo
CLASIFICACION: Mando

ADSCRIPCION: Organo Interno de Control
MISION;

Prevenir, cormregir e investigar actos u omisiones que pudieren constituir
responsabilidades administrativas; asi como revisar el ingreso, egreso, manejo,
custodia y aplicacion de recursos publicos a cargo del Instituto; asl como presentar ™
las denuncias por hechos u omisiones de las y los servidores publicos del Instituto, :
que pudieran ser constitutivos de delito,

FUNCIONES:

F

I Vigilar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacién,

presupuestacion, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonios fondos,

valores, y ejercicio presupuestal, aplicables al Instituto.

Il.  Conocer e investigar las conductas de las y los servidores plblicos del lnstltﬂtﬁ} i
que puedan constituir faltas administrativas; aplicar las sanciones que pro’_c:“arr\‘\
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y en su caso, \"
presentar las denuncias de hechos correspondientes ante la Fiscalia Gengral del “‘"

Estado de Colima, con apoyo de la Direccién Juridica.

ll.  Auditar, vigilar, controlar, evaluar e inspeccionar los procedimientos de

responsabilidad administrativa instaurados en contra de las y los servidores

publicos del Instituto, asf come la supervision del personal a su cargo;

IV.  Actuar como autoridad resolutora tratandose de faltas administrativas no graves de

las y los servidores pUblicos del Instituto, de conformidad con la Ley General de

Responsabilidades Administrativas;

V. Conocer los recurses y medios de impugnacion gue se interpongan en contra de

las resoluciones adminisirativas que emita dentro de los procedimientos de

2
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

V.

VL.

VL

Xl.

KII.

XIIL.

XIV.

responsabilidad administrativa que sean de su competencia, en términos de lo

dispuesto por la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Emitir las directrices necesarias para la implementacion de controles preventivos,
correctivos, directivos, de procedimientos e informaticos; a través de los diferentes
componentes del control interno como ambiente de control, administracién de
riesgos, actividades de control, informacion y comunicacién y supervision;
Realizar evaluacicnes periodicas para determinar que los procesos de
administracion de riesgos y control interno institucionales proporcionan un
seguridad razonable sobre el cumplimientc del mandato y los objetivos
estratégicos del instituto, e informar al Consejo General del resultado de dichas
evaluaciones;
Verificar que las atribuciones del Instituto sean ejercidas conforme a los
procedimientos y normatividad interna, asi comoc con apego a las leyes y
reglamentos aplicables, para lo cual podra requerir informacion y documentacion a
todas las areas que lo integran.
Realizar las auditorias, evaluaciones y analisis que determine, a fin de formular
recomendaciones y sugerencias ante el Consejo General, para la mejor de los
sistemas y procesos sustantivos y administrativos en el instituto.
Emitir a las areas auditadas, recomendaciones derivadas de sus auditorias y

evaluaciones internas, asesorandolas en su implementacién, asi como dar Bl
H""‘—\—-_

seguimiento a la atencién de estas.

Elaborar y emitir los codigos de etica y de conducta, y demas pOll'tiE:é_E'::'f‘dﬂ»(:—:.’)f

integridad, aplicables para el desempeno de las funcicnes del personal de.l:%'
instituto. =
Supervisar los programas y politicas internas que tengan por objeto fortal
integridad, la transparencia y la rendicién de cuentas en el instituto y someter a la
consideracion del Consejo General las propuestas de mejora respectivas;

Verificar que la actuacién de las y los servidores publicos del Instituto sea acorde
con los programas, politicas, normas éticas y legislacion aplicable;

Verificar la confiabilidad y oportunidad de la informacion financiera y operativ'

relevante del Instituto.



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

XV. Verificar el desarrollo administrativo integral del Instituto, a fin de que los recursos
humanos, patrimoniales y los procedimientos técnicos del mismo, sean
aprovechados y aplicados bajo criterios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, honradez e imparcialidad.

XVI.  Coordinar la definicién de indicadores estratégicos vy de gestion que permitan\
evaluar el desempefio de las diversas areas administrativas del Instituto. H\ k)

XVII.  Vigilar gue los procesos de afectacion, enajenacion, baja documental, donacién y H I'
destino final de bienes muebles e inmuebles del Instituto, se realicen de /
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

XVIIl.  Coordinar y atestiguar los actos de entrega-recepcion de los asuntos, cargos y
comisiones conferidos a las y los servidores publicos del Instituto, para que se
efectiien de acuerdo con la normatividad aplicable.

XIX.  Coordinar con apoyo de la Direccidon Juridica, la elaboracion de las actas
circunstanciadas derivadas de posibles incumplimientos o actos irregulares
cometidos por el personal del instituto asi como por la falta de entrega de los
asuntos, cargos y comisiones que se les haya encomendado.

XX. Participar en los comités y grupos de trabajo que asi lo determine la normativa
aplicable, asi como en los que sea designados por la presidencia del Instituto.

XXI.  Verificar la confiabilidad de la informacidn scbre las operaciones derivadas de la

revision de la gestion financiera del Instituto, y de su documentacion soporte, asi .~
o T

o ", i
e

XXIl.  Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales, de intereses y en su caga-ﬂﬁcg"l_-:\:—";’
que deban presentar las y los servidores piblicos del Instituto, y verificar i /
contenido mediante las investigaciones que fueren pertinentes, de conformidad—, |

como proponer mejoras para la integracién de éstas; -

con las disposiciones juridicas aplicables; N
3 : i 4 . S “%:h
XXII.  Expedir copias certificadas de constancias que obren en sus archivos, m‘rrilas:;{z:m—--‘*

confidencialidad, secrecfa y de acceso a la informacion publica gubernamental.

XXIV. Coordinar y supervisar el sistema de control intemo del Instituto, conforme a | ‘
bases generales para la realizacion de auditoria interna y las normas que regulen
los instrumentos y procedimientos de la materia; '\

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

)
)

,,al

XXV. Integrar la documentacion que soporte los actos u omisiones, que pudieran ser
constitutivos de delitos, para hacerlo del conocimiento del Consejo General y de la
Direccion Juridica.

XXVI.  Vigilar el cumplimiento de la adecuada aplicacién de los recursos del Instituto, d
conformidad con el presupuesto autorizado y de las disposiciones legales, normas
y lineamientos que regulen el ejercicio de los fondos publicos. ka

|

XxVIl.  Supervisar, permanentemente, el ejercicic del presupuestc de egresos d
|

Instituto

XXV, Verificar el cumplimiento, por parte de la Direccidn de Administracién de Ias\_,
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuesto, ingresos y egresos, financiamiento, patrimonio y fondos;

XXIX. Verificar que las operaciones, informes contables y estados financieros esten
basados en los registros contables que lleve la Contaduria General;

XXX. Prevenir y detectar deficlencias o desviaciones en el ejercicio del presupuesto del
Instituto, ¥ en su caso, informar al Consejo General para que este érgano
determine las medidas legales y administrativas conducentes;

XXXI.  Proponer al Consejo General, y en su momento ejecutar, el Programa Anual de _
Auditoria Interna; _"‘—)

XXXIl.  Emitir anualmente un dictamen técnico de fiscalizacion respecto del manejo y-uso

del ejercicio presupuestal del Instituto, y someterlo a analisis, discusje
aprobacion, en su caso, del Consejo General;
XXXI.  Elaborar y proponer al Consejo General, medidas de correccion y actualizacian de
procedimientos de fiscalizacion que permitan el buen encauzamiento
recursos del Instituto; o
XXXIV. Elaborar un catalogo de los acuerdos y demas disposiciones que emita el Consr—.:j‘chre
General cuya observancia corresponda a la Contraloria Interna;
XXXV. Practicar revisiones a la contabilidad y al ejercicio presupuestal de egresos d
Instituto.
XXXVI.  Verificar que el manejc de los fondos publicos, se realicen con honestidad

transparencia vy estricto apego al presupuesto de egresos del Instituto.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO o
XXXVIl.  Prevenir y detectar irregularidades en el ejercicio del presupuestc y en su caso, "r"ll \
dar vista al Consejo General. T{J
XXXVIl.  Formular las recomendaciones a la Comisién de Administracion, Prerrogativas
Partidos Politicos, sobre sistemas, procedimientos o medidas que esti :
pertinentes se adopten. T ‘-/QI
XXXIX.  Emitir dictamen sobre el manejo y uso de ejercicio presupuestal enviando el mismttg @
al Consejo General para su aprobacion, si en su caso, procede. ’
XL. Disefiar y efectuar las evaluaciones del desempefio, de conformidad con el \/
presente Reglamento.
XLI.  Las demé&s que determine el Consejo General y demas disposiciones aplicables.
PERFIL REQUERIDO:
ESCOLARIDAD: Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigliedad
minima de 5 afios.
EDAD: Tener mas de 30 afics de edad el dia de su designacion,

AREA/DISCIPLINA:  Derecho, contabilidad o econémico-administrativo o cualquier otra :>

EXPERIENCIA: 3 afios en actividades o funciones relacionadas con el control,

CONOCIMIENTOS: Office, ambiente web, areas de finanzas- administrativas, 5

HABILIDADES: Planeacion, capacidad de analisis, capacidad de organizacion,

ACTITUDES: Disposicion, compromiso, discrecion, honradez, iniciativa, actitud

i

relacionada con las actividades de fiscalizacion. -L_L_‘__)

manejo y fiscalizacién del gasto publico, politica presupuestari
evaluacion del gasto plblico, del desempefo y de politicasi_____,/

publicas o manejo de recursos.

fiscales.

relaciones interpersonales, solucién de problemas, trabajo en

equipo.

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

CLAVE DEL PUESTO: RADO1

PUESTO: Contadora o Contador General : i
CLASIFICACION: Mando 3
ADSCRIPCION; Contaduria General ’

| é |
MISION: ‘\h\ /

Establecer procedimientos técnicos para el registro arménico, delimitade y especifico de
las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestién publica, asi como
otros flujos econémicos. Asimismo, generar estados financieros, confiables, oportunos,
comprensibles, periddicos y comparables, para la toma de decisiones.

FUNCIONES:
XLIl.  Establecer y mantener un sistema de control de egresos, que incluya la revision de
las solicitudes de bienes y servicios, érdenes de compra, elaboracion de pdlizas de
diario y egreso, facturas y recibos, previa comprobacién de los requisitos fiscales vy
administrativos;
XLl Elaborar mensualmente los estados financieros del Instituto, a fin de obtener unar-.--J:_}
balanza de comprobacion; estado de posicién financiera; estado de resultados:
estado de origen y aplicaciones de recursos; informe de evolucion presupu\sfﬁﬁ’a <.a
con clasificacion por objeto del gasto;

XLIV.  Contribuir con la Direccién de Administracién para la elaboracion del anteproyectc—

anual del presupuesto de egresos del Instituto; —_—T

XLV.  Elaborar y aplicar el instructivo para el manejo de fondos revolventes y caja chica——1 5?5
XLVI.  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 gue se trate.

XLVIl.  Registrar y controlar los ingresos recibidos de Gobiemno del Estado, asi comg los
rendimientos bancarios, ¥ en su caso, de las sanciones econdmicas aplicadas, a

partidos politicos.




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

XLVIl.  Realizar las erogaciones con cargo al presupuesto de egresos autorizado, co
base en el formato de orden de pago, que le turne la Direccion de Administracion;
XLIX, Elaborar, registrar y pagar oportunamente la ndmina al personal del Instituto, co
base en la plantila de personal autorizada, reporte de incidencias, puestq,
percepcion salarial, deducciones y periodo de labores tumado por la Direccién d
Administracién.
L. Elaboracion, caleulo y presentacion de las declaracignes mensuales y anuales en

materia fiscal y de seguridad social, asi como cumplir con las obligaciones
estatales.

LI.  Realizar el registro contable y presupuestal armonizado de los ingresos y egresos
del Instituto, cuidando en tode momento que la comprobacidn de los mismos,
cumpla con los requisitos fiscales establecidos.

LIl.  Realizar conciliaciocnes bancarias mensuales de las cuentas del Instituto.
Lill.  Mantener un archivc confiable y ordenado de la documentacion contable del
Instituto.

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

e

existentes. QH‘)
LVI.  Proporcionar la informacion contable requerida para la realizacion de las auditorias—" |

practicadas al Instituta. T~ |

LVIl.  Emitir informes mensuales a la Presidencia del Instituto y a la Comision de
Administracion y Prerrogativas a Partidos Politicos. j
LVIIl.  Supervisar las funciones del Asistente Contable sefialadas en el p,;;esente.;if””
— EEm
catalogo. O e

LIX. Coadyuvar con la Direccion de Transparencia v Acceso a la Informacion Publica
en el otorgamiento de la informacion requerida del area contable.

LX. Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consegjo
General; .

LXl.  Presentar un informe trimestral de actividades al Presidente de la o las cnmisfcﬁ

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

|

/
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA '
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO
|
LXIl. Las demas gue disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto v la o las &
oy

comisiones de las que farme parte.

PERFIL REQUERIDO:

ESCOLARIDAD:

EDAD:

AREA/DISCIPLINA:

EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

ACTITUDES:

Poseer ftitulo profesional de nivel licenciatura con antigiledad

minima de 5 afios.
Tener mas de 30 afios de edad el dia de su designacian.
Contabilidad o Econdmico-Administrativo.

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

organizacion, control documental y administracion de recursos.

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

Planeacion, capacidad de analisis, capacidad de -::-r;;.]anizﬁlc':gnS>

relaciones interpersonales, sclucion de problemas, trabajo e

e

fiscales, "T-f-)
LW T

e

N\
N
X

hN

equipo. \Q

|

—

Disposicion, compromiso, discrecion, honradez, iniciativa, actitud

de servicio.

\ \
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO Ry,
AN
CLAVE DEL PUESTO:  RAD02 e\
PUESTO: Directora o Director de Capacitacion Electoral y Educacion \’I
Civica

CLASIFICACION: Mando
ADSCRIPCION: Direccion de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
MISION:

Coordinar las acciones que en el marce de colaboracién se definan con el Instituto
Nacional Electoral en materia de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, asi como
disefiar estrategias y programas de educacion civica y participacion ciudadana,
supervisando su ejecucién con la finalidad de contribuir al desarrollo de la cultura
democratica en la entidad.

il

FUNCIONES: =
|. Elaborar y proponer el programa anual de educacidn civica y participacién

e

S

ciudadana, asi como las actividades vinculadas a capacitacién electoral en Ia’>

entidad; - ) /
Il. Capacitar y asesorar al personal de la Direccién de Capacitacion Efecioral ‘:‘l
Educacion Civica sobre la instrumentacién de los programas de capacitacion a¢ |\~

electoral, educacidn civica y participacion ciudadana en la entidad;
IIl.  Coordinar, supervisar y evaluar la aplicacion de las estrategias y programas de-
educacian civica y participacion ciudadana en la entidad; — )
IV. Auxiliar a los Consejos Municipales Electorales en la instrumentacion de
programas y actividades de Capacitacion Electoral, Educacién Civica vy
Participacion Ciudadana, para el cumplimiento de sus atribuciones;
V.  Coordinar vinculos con distintas instituciones en el estado con la finalidad de
instrumentar actividades orientadas a promover la educacién civica y participacion

ciudadana en la entidad;
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO fre
|
Wy
VI. Disefiar e impartir cursos, talleres, foros y actividades lidicas de capacitacion 3
electoral, educacion civica y participacion ciudadana; U
VIl.  Disefiar y elaborar materiales didacticos para las distintas actividades de

capacitacion electoral, educacion civica y participacion ciudadana;
VIll.  Dar seguimiento a la verificacion de la integracion de mesas direclivas de casilla y
de la capacitacion electoral durante los procesos electorales locales;

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

XK. Supervisar las funciones de las Coordinaciones de Educacion Civica y de

Participacion Ciudadana establecidas por el Instituto Nacional Electoral.

Xl.  Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Conssjo
General;
Xll.  Presentar un informe trimestral de actividades al Presidente de la o las comisicnes

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

Xl Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la o-las~ |
comisiones de las que forme parte. B ) |
s
PERFIL REQUERIDO: “‘“‘:‘“)
ESCOLARIDAD: Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigliedad ‘:,_J,/f
minima de 5 afios. e P '
—5“'-‘_;1-? l
EDAD: Tener mas de 30 anos de edad el dia de su designacion. o3 \
AREA/DISCIPLINA:  Educacién, comunicacién, pedagogia, psicologia, sociologia,
antropologia social, trabajo social, economia o areas afines. ‘ }

EXPERIENCIA: 3 afios en educacion civica y capacitacion.

CONOCIMIENTOS: Docencia, capacitacion, office, ambiente web, equipo de oficina. ,
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= ™~ ;..-" C'J"~
HABILIDADES: i PR, ; -

Capacidad de organizacién, trabajo en equipo, c@mu%gﬁn/ .

planeacion estratégica, relaciones interpersonales.

-

ACTITUDES:




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

CLAVE DEL PUESTO:  RADO3 KJ
PUESTO: Directora o Director de Qrganizacién Electoral

CLASIFICACION: Mando

ADSCRIPCION: Direccidn de Organizacién Electoral

MISION:

Supervisar y aplicar las actividades relativas a la preparacién 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.

FUNCIONES: sl
I.  Elaborar el programa anual de actividades de organizacién electoral; \

Il. Elaborar e implementar el programa de visitas de supervisidén a los Conae;o:)

Municipales Electorales; §
lll.  Apoyar en la difusion del encarte emitido por el Instituto Nacional Elactore;rn_ahlhcug_‘ "
contendra la ubicacion e integracion de las mesas directivas de casilla; e
IV.  Proponer lineamientos a la Comisién de Organizacion Electeral para la integragién— y
de los paguetes electorales; —_—
V.  Coordinar la entrega-recepcion de la documentacion y materiales electorales:

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

VIl.  Instrumentar y desarrollar con apoyo de la Direccidon de Sistemas, un programa de

seguimiento e informacién de la jornada electoral.

VIll.  Coordinar las acciones de logistica a los Consejos Municipales Electorales
mesas directivas de casillas el dia de la jornada electoral; :
IX.  Supervisar el desarrollo de la jornada electoral en las casillas;

)4




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

X.  Coadyuvar con la Direccién de Sistemas en la implementacion de los mecanismos A+
del programa de resultados electorales preliminares {(PREP); )
Xl.  Actualizar, con el apoyo de la Direccidon de Sistemas, la informacién de la \l\
cartografia electoral local que suministra el Registro Federal de Electores del
Instituto Nacional Electoral;
Xll.  Colaborar en las actividades de negocliacién y aplicacién del convenio y anexos
tecnicos en materia de organizacidn electoral y del Registro Federal de Electores,
entre el Instituto Nacional Electoral y el Instituto;
Xl Supervisar las funciopnes de la Coordinacidn de Organizacion Electoral
establecidas por el Instituto Nacional Electoral;

XIV. Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Conssjo O

™,

General; e

XV. 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 %“"

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

—

i S,

comisiones de las que forme parte. “h;-w%/—v

PERFIL REQUERIDO
ESCOLARIDAD: Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigliedad

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

AREA/DISCIPLINA:  Derecho, ciencias politicas, administracién plblica y areas afines.

EXPERIENCIA: 3 afios en materia electoral.

CONOCIMIENTOS: Office, ambiente web, elaboracion de informes, leyes electorales.

HABILIDADES: Liderazgo, capacidad de andlisis, capacidad de organizacidn, /
trabajo bajo presion, relaciones interpersonales, trabajo en equipo. \/
ACTITUDES: Disponibilidad, asertividad, actitud de servicio.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

A
CLAVE DEL PUESTO:  RADO4 7A\
PUESTO: Directora ¢ Director de Administracion ‘\J
CLASIFICACION: Mando
ADSCRIPCION: Direccion de Administracion
MISION:

Vigilar, controlar y coordinar que la administracién de los recursos humanos, financieros v

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:

M.

V.

VIl

VL.

Elaborar con apoyo del Contador General, el anteproyecto anual del presupuesto
de egresos del Instituto y proponerlo a la Comisién de Administracion y
Prerrogativas a Partidos Politicos; M

. . . " . - ,_—'Ji
Realizar la propuesta de reasignacion, en caso de requerirse, del presupuesto —~, |

|
autorizado por el Congreso del Estade y proponerio a Ila Cnn:nis?ﬁﬁ—'ﬂ@f-'"
Administracion y Prerrogativas a Partidos Politicos; — —

Registrar y resguardar los contratos de arrendamiento de inmuebles y equipos, asi >

-

_—

como de aquellos que se generen por la contratacidn de serviclos.
Supervisar el adecuado registro y resguardo de los expedientes del persomaldel
Instituto y demés contratos relativos a la prestacién de servicios personales que se
le brinden a este crganismo electoral;

Registrar y actualizar el padrén de proveedores de bienes y servicios;

Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto autcrizado, cuidando en todo
momento la aplicacién de la normatividad vigente.

Coadyuvar en la supervision del pago del financiamienta plblico a los partidos

politicos;

Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de lo
recursos financieros y materiales del Instituto;
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M
IX. Registrar, verificar y actualizar el inventario de bienes muebles de los 6rganos del ':\
Instituto; ( ,.'
X. Coadyuvar con el Comité de Adquisiciones, Servicios vy Arrendamientos del 2
Institute, en la solicitud de cotizaciones para la adquisicion de un producto o
servicio;
Xl 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;
Xll.  Atender las necesidades administrativas de los drganos del Instituto;
Xll.  Supervisar, que las erogacicnes autorizadas por parte del Comité de
Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del Instituto se ajusten a lo establecido
en el Reglamento de la materia;
XIV.  Supervisar las funciones de la o el de Asistente de Administracion, de los
encargados de Servicios Generales e Intendencia, establecidas en el presente
catalogo.
XV. Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consejg’
General; T
XVI.  Presentar un informe trimestral de actividades al Presidente de la o las comisioneg
de las que forme parte, en su caso, y a la Presidencia del Instituto; y "1‘:’)
XVIl.  Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y fa_nleis:———:i i
comisiones de las que forme parte. L__E-:_J:-
S \
\
PERFIL REQUERIDO 4\
ESCOLARIDAD: Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigliedad < \\
minima de 5 afos, v -
EDAD: Tener mas de 30 afios de edad el dia de su designacion. lﬁ d
AREA/DISCIPLINA:  Administracién, economia, contabilidad o carrera afin. \\"\

EXPERIENCIA: 3 afos en control de gasto, analisis de costos, administracién de

recursos, elaboracion de presupuestos.

16



CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CONQCIMIENTOS:

HABILIDADES:

ACTITUDES:

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

de oficina. =<
)

Capacidad de andlisis, capacidad de organizacion, soibsié@
problemas, trabajo en equipo.

Compromiso, discrecidn, honradez, disposicitn, iniciativa, act

i_t_ﬁaj_'ﬂ..

de servicio.




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

CLAVE DEL PUESTO: RADOS

PUESTO: Directora o Director de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

CLASIFICACION: Mando

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

MISION:

Realizar las actividades enfocadas a la difusién y actualizacion de la informacion piblica
en poder del Instituto, asi como apoyar a los drganos del mismo en el proceso de gestion
de la informacién socialmente (il para su permanente publicacidn en la pagina web
institucional, a fin de cumplir con las disposiciones legales en la materia, aplicando la

proactividad en el ejercicio del principio de maxima publicidad.

FUNCIONES:

|. Establecer y operar una estrategia de gestion y flujo de la informacion ante las

distintas areas del Instituto;

Il.  Establecer un sistema permanente de acceso y entrega de la informacion p

de conformidad con los lineamientos legales aplicables;

[ll.  Dar a conocer en forma permanente y actualizada la informacion gue

disposicion legal es publica a través de la pagina web del Instituto;

V.  Aplicar el principio de proactividad en la difusion de la informacian qu%

Instituta;

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

VI.  Brindar atencion en el Madulo de Transparencia del Instituto cuando se requie

por los usuarios:

VIl. Coordinarse con la Direccion Juridica para la atencion 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 accesc a la informacion plblica que por disposicion legal debe rendirse ante el

18




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

Xl

XIL.

Xl

PERFIL REQUERIDO:
ESCOLARIDAD: Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigliedad

EDAD:

organismo garante en materia de transparencia del Estado de Colima y entregarla
a la Presidencia del Instituto;

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

Proponer a |la Presidencia del Instituto la celebracion de convenios y acuerdos de
colaberacion con organismos e instituciones interesadas en la promocién de la
transparencia;

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

Presentar un informe frimestral 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.

minima de 5 afos. c

Tener mas de 30 afos de edad el dia de su designacion.

e

AREA/DISCIPLINA:  Administracién publica, ciencias politicas, ciencias sociales;

CONOCIMIENTOS: Office, amblente web, leyes, normatividad local, elaboracion de

HABILIDADES: Liderazgo, relaciones interpersonales, capacidad de analisis,

ACTITUDES: Disponibilidad, empatfa, asertividad, iniciativa, actitud de servicio.

economia o areas afines, e

= —

T —
EXPERIENCIA: 3 afios en administracion puablica, fransparencia de QW
gestion de convenios. :’f

[

informes, calidad en el servicio.

trabajo en equipo.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

‘CLAVE DEL PUESTO: RADOG

PUESTO: Directora o Director Juridico
CLASIFICACION: Mando

ADSCRIPCION: Direccidgn Juridica

MISION:

Coordinar, dirigir y proyectar la reglamentacién intemma del Instituto, asl como los acuerdok
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 vy dirigir la defensa juridica de este organismo electoral.

FUNCIONES:
I.  Coordinar y preparar los proyectos de acuerdes y resoluciones que se sameteran
a consideracién del Consejo General en las sesiones respectivas;
[l. Elaborar los proyectos de reglamentos, lineamientos, manuales y demas
documentos necesarios para el adecuado funcionamiento del Instituto, que le sean w:-/]
solicitados por el Consejo General, la Presidencia del Instituto y las comisiones;

ll.  Llevar a cabo la defensa juridica del Instituto ante las instancias jurisdicciongles-y. ~
administrativas de los asuntos en gque este sea parte; *‘-——_—_J.

)

IV.  Apoyar al Secretario Ejecutivo en el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos _“‘;\,J

¥ resoluciones aprcbadas en las sesiones del Consejo General; g

V. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la integracion del archivo del Consejo Genera
VI. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la tramitacion y substanciacién-_d;—llgs—_;
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 gue
deba resolver el Consejo General;
VIIl.  Elaborar los estudios juridicos sobre Derecho Electoral;
IX. Proporcicnar asesoria juridica al Consejero Presidente, a los Consegjeros

Electorales y demas organos y areas del Instituto;

20
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

"~ X. Supervisar la vigencia del marco normativo aplicable a la funcién electoral, en la "i{
pagina web del Instituto, en coadyuvancia con el Director de Transparencia y U
Acceso a la Informacién Puablica.

Xl Supervisar las funciones de la Coordinacion de Prerrogalivas y Partidos Politicos y Y
de la Coordinacion de lo Contenciosc Electoral establecidas por el Instituto
Nacional Electoral;

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

Xlll.  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; v

XIV.  Apoyar a la 0 el Contralor Interno del Instituto a presentar las denuncias de hechos
respecto a las conductas de las y los servidores publicos del Instituto, gue puedan f
constituir actos ilicitos, ante la Fiscaliza General del Estado de Colima. »:_;

XV. Apoyar a la o el Contralor Interno del Instituto en la elaboracién de las actas_
circunstanciadas derivadas de posibles incumplimientos o actos irregulares |
cometidos por el personal del Instituto asi como por la falta de entrega de Io;_‘f?)
asuntos, cargos y comisiones que se les haya encomendado. i ; e

XVI.  Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y ﬁ:‘“
comisiones de las que forme parte. i

PERFIL REQUERIDO:

ESCOLARIDAD: Poseer titulo profesional de nivel licenciaiura con antigliedad

minima de 5 afos,

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

AREA/DISCIPLINA:  Derecho.

EXPERIENCIA: 3 afios en materia juridica vy electoral.

CONOCIMIENTOS: Office, ambiente web, Constitucion Politica de los Estados Unid

Mexicanos, Constitucidn Politica del Estado y las leyes que de
ellas emanen relacionadas con la funcion electoral en el estada.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO Yd
HABILIDADES: Capacidad de analisis, capacidad de sintesis, trabajo b "\ggf "'E':-'r_'_j-;
trabajo en equipo. Q} /_,

ACTITUDES: Disponibilidad, adaptabilidad, empatia, actitud de servici
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: RADQY

PUESTO: Directora o Director de Sistemas
CLASIFICACION: Mando

ADSCRIPCION: Direccion de Sistemas

MISION:

Implementar, desarrollar y ejecutar sistemas, servicios tecnolégicos e informaticos

tendientes a la innovacion permanente de |a funcién electoral.

FUNCIONES:

I. Elaboracion del programa anual de actividades de informatica y sistemas;

-

IIl.  Coadyuvar con la Direccién de Innovacion y Transparencia de la informacion la—

implementacion del archivo digitalizado del Instituto;

L —

lll.  Elaborar e implementar los procedimientos de uso y control del equipo de computog

del Instituto; wS
V. GCoadyuvar con la Direccidn de Organizacion Electoral en el desarrollo dek)
Ny

programa de seguimiento e informacién de la jornada electoral; *t) o

V. Disefar e implementar, bajo los lineamientos del Instituto Nacional Electaral,dos=—7
il
mecanismos del programa de resultados electorales preliminares (PREPM
apoyo de la Direccion de Organizacion Electoral;

V1. Apoyar a la Direccidn de Organizacion Electoral en el procesamienta de la
informacion para la obtencion de la estadistica de los procesos electorales;

VIl.  Proporcionar a los diferentes érganos del Instifuto el mantenimiento necesario de f {”,I
los equipos de cdmputo que tienen a su cargo, asi como la asesoria requerida I_:)
para su operacion; o

VIll.  Coadyuvar con la Direccion de Comunicacién Social en la difusion de las @
actividades del Instituto a través de su pagina web institucional y redes sociales; l'nﬁ /

X.  Coadyuvar con la Presidencia del Instituto, con la Direccion de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica, asi como con la Secretaria Ejecutiva en la

publicacién de los documentos pilblicos generados por la Institucion;
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA iR
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO é;f
X. Disefiar, actualizar y dar mantenimiento a la pagina web del Institute v correos fl'
electronicos institucionales; (/

Xl.  Supervisar las funciones de la o el Asistente de Sistemas, establecidas en el

presente catalogo.

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

de las gue forme parte, en su caso, y a la Presidencia del Instituto; y
XIV.  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 fitulo profesional de nivel licenciatura con antigliedad
minima de 5 afios. t:-"}
EDAD: Tener mas de 30 afios de edad el dia de su designacicon. J
AREA/DISCIPLINA:  Sistemas, informética, computacién, telematica o carrera gﬂn:: 7J/
EXPERIENCIA: 3 afos en desarrollo de sistemas de informacién y admir;.isfféb@-

de proyectos.

CONOCIMIENTOS: Sistemas de informacion en web, ingenierfas en soft_ugg_ré'j; 5

lenguaje de programacion, manejadores de base de datos.
/ |
HABILIDADES: Administracion de proyectos, orientacion a resultados, toma de Ilf f \ﬁ
decisiones, trabajo en equipo.
ACTITUDES: Disponibllidad, constancia, adaptabilidad, asertividad, actitud de (

servicio.




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

CLAVE DEL PUESTO: RADOS

PUESTO: Directora o Director de Comunicacion Social
CLASIFICACION: Mando

ADSCRIPCION: Direccion de Comunicacion 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 democrética

vy la participacion ciudadana.

FUNCIONES:

V1.

VI

Elaborar el programa de trabajo anual de la Direccidon de Comunicacion Social;
Proponer a la Comision Editorial v 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; \‘\,

e,

i
Flanear, proegramar, dirigir y supervisar los mecanismos que permitan e cc—nstante ,:/il
I

suministro de informacion institucional a los medios de comunicacion; B
s

{
Atender a los periodistas representantes de los medios de comunicacidn locales yw«ﬁf

nacionales, corresponsales extranjeros y lideres de opinion en los ambitos pé ca — 1
privado y académico;

Participar en el disefio v ejecucion de los materiales y producciones impresas,
audiovisuales, graficas y digitales a las que por ley esta obligado el Instituto v
aquellas que determine el Consejo General; '
Proponer a la Comision Editorial y Medios de Comunicacion los contenidos de los
spots de radio v televisidon del Instituto v supervisar su realizacion, envio y difusion;

Asesorar y coordinar con las autoridades del Instituto, las conferencias de prensay
foros y enfrevistas necesarias para la difusion de los planes, programas y

actividades institucionales;
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

VIl.  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 funcidn electoral;

IX. Elaborar los boletines y/o comunicados de prensa del Instifuto y supervisar la
publicacién de los mismos en los medios de comunicacion, asi como en &l sitio
web y las redes sociales del Instituto;

X. 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;

Xl.  Proponer a la comision editorial y medios de comunicacion los diferentes espacios
en los medios de comunicacion de las diversas campafias de difusion
institucionales;

Xli.  Supervisar la correcta aplicacion del manual de identidad institucional, y en su
caso proponer a la comisidn editorial y medios de comunicacion actualizaciones al

mismo;
Xlll.  Coadyuvar con la Direccion de Sistemas en el disefio grafico del sitioc de interne "‘:3’-
del Instituto; Ropmems

el |
XIV.  Integrar y resguardar un archivo con el material informativo que se genere~dent|:95>__‘
=

del propio Institutito y en los medios de comunicacion respecto de las actividades '-—1?}

del mismo, ya sean documentos, fotografias, inserciones, videos o materi -

audio y datos; e
XV. Difundir y coadyuvar en la organizacion de los debates entre las y los candidatos a
cargos de eleccion popular que determine el Consejo General;
AVIL.  Monitorear las encuestas y sondeos de opinidn publicadas en medios de
comunicacién, durante el desarrollo de los procesos electorales y remitir la
informacidn a la Secretarfa Ejecutiva;

XVIl.  Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consgjo

General; \
XVIIl.  Presentar un informe trimestral de actividades al Presidente de la o las comisiches
de las que forme parte, en su caso, y a la Presidencia del Instituto; vy
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[
XIX.  Las demés que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la o las (1)

comisiones de las que forme parte.

PERFIL REQUERDIDO: )
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.

AREA/DISCIPLINA:  Comunicacién social, periodismo, mercadotecnia, publicidad o©

r -.._—‘:—"'
areas afines.

EXPERIENCIA: 3 afios en periodismo, comunicacion social, medios electronicos
y/o impresos. T

CONOCIMIENTOS:  Office, ambiente web, redaccion y ortografia, materia electoral.
HABILIDADES: Relaciones interpersonales, solucién de problemas, proactividad;
creatividad, trabajo en equipo.

ACTITUDES: Disponibilidad, iniciativa, actitud de servicio, folerancia,

responsabilidad, asertividad.
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!

CLAVE DEL PUESTQ: RAUIO1 f \| r ]
NOMBRE DEL PUESTO: Titular de la Unidad de Investigacion ; \ k‘

|

f
CLASIFICACION: Operativo f 3
ADSCRIPCION: Contraloria Interna : .

| W

\ﬁ %‘ f
MISION: /

)

Realizar las acciones de investigacién dentro del Instituto, de conformidad con la Ley L4

General de Responsabilidades Administrativas.

FUNCIONES:

I.  Atender |las denuncias presentadas por la o el titular de la Contraloria Interna y por
el personal del Instituto, atendiendo a los requisitos establecidos por la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Il.  Invesiigar los procedimientos de responsabilidad administrativa promovidos en
contra de las y los servidores publicos del Instituto. q§ |

Ill.  Solicitar a las unidades administrativas del Instituto, la informacion necesaria-par: A

llevar a cabo la investigacion de los aclos de posible responsa
administrativa.

V. Integrar los expedientes de Ilos procedimientos de respnnsabﬂtdgd%
adminlistrativas de las y los servidores publicos del instituto, siendo respor
su resguardo y organizacion, de conformidad con las materias de transparencia,
proteccion de datos personales y archivo;

V. Turnar el expediente con la informacion de la investigacion respectiva a la unidad
de Substanciacion Interna, dandale vista al titular de la Contraloria Interna;

Vl. Las que dentro del ambito de competencia le encomiende la o el titular de la
Contraleria Interna;

VIl. Las demas que sefiale la Ley, este Reglamento Interior y otras disposiciongs

juridicas aplicables.
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PERFIL REQUERDIO:
ESCOLARIDAD: Poseer titule profesional de nivel licenciatura.

AREA/DISCIPLINA:  Administracién, psicelogia y areas afines a las ciencias sociales.
EXPERIENCIA: 2 afios en administracion de personal.
CONOQCIMIENTOS: Office, ambiente web, elaboracidn de informes.

HABILIDADES: Planeacién, trabajo en equipo, relaciones interw‘es,
capacidad de organizacion. s

ACTITUDES: Disponibilidad, actitud de servicio, disciplina.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: RASSED1

PUESTO: Secretaria 0 Secretario de la Secretaria Ejecutiva
CLASIFICACION: Operativo

ADSCRIPCION: Secretaria Ejecutiva

MISION:

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

informandole de los avances.

FUNCIONES:

V.

VII.

VIl

Mantener y actualizar el directoric de los comisionados propietarios y suplentes
de los partidos politicos acreditados ante en el Consejo General;

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

Registrar el consecutivo de oficios y demas documentos tramitados por el
Secretario Ejecutivo;

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la elaboracion y/o transcripcién d
correspondencia, y certificaciones de documentos gue obran en el archivo de
Secretarfia Ejecutiva; ' )
Colaberar con el Secretario Ejecutivo en la preparacion del orden del di =~
sesiones del Consejo General; i

Elaborar | ion encgrafi | ion | Conssjo.—-
aborar la version estenografica de las actas de sesiones del Consejo.—-

General; B —

Resguardar, administrar, preservar y custodiar el archivo de la Secretaria
Ejecutiva;
Mantener y actualizar la agenda del Secretario Ejecutive, v;

Presidencia del Instituto y el Consejo General.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO (A
PERFIL DEL PUESTO: ‘J
ESCOLARIDAD: Bachillerato.
AREA/DISCIPLINA:  Administrativa
EXPERIENCIA: 2 afios en trabajo secretarial.
!
CONCCIMIENTOS: Office, ambiente web, ortografia y redaccion, administracio @
N
hase de datos, archivo. g\\kk}\\ ;
L
HABILIDADES: Capacidad de organizacion, trabajo en equipo. -
?\\:\-1 /
ACTITUDES: Disponibilidad, discrecion, constancia, actitud de servigio: :' /
k-\"' : > {--—"‘-:—‘.\
)
R
f’\\
{
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L
\
f
CLAVE DEL PUESTO:  RAAOf v
PUESTO: Asistente Administrativa(o) en Oficialia de Partes
CLASIFICACION: Operativo .
I
ADSCRIPCION: Secretarla Ejecutiva
MISION:

Brindar el servicio de recepcidn y acceso a las instalaciones, atender la comunicacion a .
través del conmutador, a fin de facilitar la interaccién del personal con otras areas dentro y

fuera del instituto.

FUNCIONES:

. Atender a las personas que llegan al Institufo, a fin de asistirles en
requerimientos de informacion v servicio, ademéas de, en su caso, permitir el
acceso de las mismas a un area respectiva del Instituto;

Il. Contestar y realizar llamadas telefonicas y canalizarlas al destinatario

i

correspondiente, para fines de comunicacién y/o atencién a asuntos a través -
N |

del conmutador; i |
lll.  Llevar el archivo digital de todos los documentos y correspondencia reeibids. '

en Oficialia de Partes, para gestién y seguimiento; P

.
v Control y resguardo del libro de registro de los documentos re-::‘k:-fcl::léE_-_ﬂ—TJL
Dﬂcialfa::;e Psagrtes; — L 3 ;
VI.  Imprimir, escanear, engargolar y fotocopiar documentos diversos para las ‘\;\
diferentes areas del Instituto; H\ 1)
VIl.  Recibir, registrar y turnar la correspondencia que llega al Instituto al area que \ /
corresponda; \\.u_/

Vill.  Elaborar y actualizar el directorio de los diversos drganos v areas del Instituto;
IX. Registrar la documentacién de salida a efecto de asegurar el control de la
informacion; y

32
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA o
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 |

'3 I
!
EXPERIENCIA: 2 afios en Oficialia de Partes o recepcionista. : g\ﬁf

CONOCIMIENTQS: Office, ambiente web, administracion de base de datos, archiy\oﬁ
equipo de oficina. —

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

ACTITUDES: Disponibilidad, discrecion, constancia, actitud de servicio.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO A
CLAVE DEL PUESTO: RAAQO2 (/,fJ
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:
I.  Revisar, clasificar y archivar los documentos contables. s
Il.  Auxiliar al Contador General en el registro y control de los ingresos. =—="I\ |
lll.  Auxiliar al Contador General en la emision y registro de los documentos de- '

erogaciones con carge al Presupuesto de Egresos Autorizado, que le indfaﬁé' ii)

Direccion de Administracion; 5

IV.  Auxiliar al Contador General en el registra de la némina al personal del Ingi'i't"t?faf::_—-

u - -

V. Auxiliar al Contador General en la realizacion de las conciliaciones ba
mensuales de las cuentas del Instituto;
V0.  Auxiliar al Contador General en el levantamiento del inventario fisico, con la R
finalidad de conciliarlo con los registros contables existentes; l'-
VIl Auxiliar al Contador General en la elaboracién de las declaraciones mensuales y :
anuales en materia fiscal y de seguridad social, asi como en la presentacion de las
obligaciones estatales; y l' 12
VIll.  Las demas que dispanga el Consejo General, la Presidencia y el Contador General \Q"l

del Instituto. \.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO A

PERFIL REQUERDIO: CJ
ESCOLARIDAD: Bachillerato.

AREA/DISCIPLINA:  Contabilidad, Administrativa.

EXPERIENCIA: Z afios en el area contable y/o administrativa. H\)
CONOCIMIENTOS:  Office, ambiente web, administracion de base de datos,“a[@_l’_liu‘&?j
equipo de oficina. :_;Jf’
"—-..._____ '“‘—-—-r"':lr
HABILIDADES: Capacidad de organizacion, relaciones interpersonalesultrabéjri@]'*-—a.
4 .“"-‘"1‘-“-_1 ) l___L I
equipo.

ACTITUDES: Disponibilidad, discrecion, actitud de servicic.
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CLAVE DEL PUESTO: RAAD3 L

PUESTO: Asistente de Presidencia

CLASIFICACION: Operativo

ADSCRIPCION: Presidencia

MISION:

Garantizar la operacion de los procedimientos administrativos, su instrumentacion y
seguimiento, asl como la gestion de relaciones institucionales con las diferentes areas del
Instituto Electoral y asistir a la o el Consejeroc Presidente.

FUNCIONES: j

NSRS,

. Acordar con la o el jefe inmediato la resclucion de los asuntos en materia de-su~”
competencia y dar respuesta a lo convenido. e o k?
IIl.  Dar seguimiento a los acuerdos establecidos con las areas respectivas. PR _(') [

Ill.  Supervisar y, en su caso, atender la audiencia de las personas que concurran Tia=— /L
oficina de la o el Consejero Presidente y programar la agenda de compromisos_—|
1"\-\.

oficiales.

IV. Recibir, tramitar y dar seguimienfo a los documentos que la o el l’_‘.on
Presidente deba conaccer, asi como canalizar a las areas adm!nlslratm
asuntos correspondientes.

V.  Mantener informado a la o el Consejero Presidente de los asuntos a tratar con los
servidores publicos.

VI.  Recibir, controlar y depurar la informacién que se tuma a la oficina, mediante el
sistema de control de gestion.

VIl. Establecer mecanismos para mantener una adecuada comunicacion
interinstitucional.

VIIl.  Velar por la unidad v cohesion de las actividades de las Direcciones del Institut

Electoral.
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|
[X.  Acordar con la o el Consejero Presidente los asuntos que se presenten en la C*’

oficina de Presidencia.

X.  Acordar y administrar la agenda institucional de la o el Consejero Presidente.
Xl Supervisar el manejo del archivo general de Presidencia.
Xll.  Coordinar la elaboracion de informes que deba presentar la o el Consejero
Presidente.
Xlll.  Coordinar la logistica de asistencia de 1a o el Consejero Presidente a los eventos y

reuniones oficiales.

XIV.  Coordinar la gestién de audiencias de la o el Consejero Presidente, con diversas
dependencias y monitorear el seguimiento de las mismas.

XV.  Coordinar las audiencias que otorgue la o el Consejero Presidente.

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

PERFIL DEL PUESTO: \/,

ESCOLARIDAD: Licenciatura. \{))

e |
AREA/DISCIPLINA:  Derecho, Economia, Ciencia Politica, Administracion, Relaciones—="7

Publicas o areas afines ‘:5'
EXPERIENCIA: 2 afios, R . e

J

CONOCIMIENTOS: Office, ambiente web, administracién de base de dathaW

W

equipo de oficina. /
HABILIDADES: Trabajo en equipo, calidad en el servicig, planeacion y de
comunicacion.
ACTITUDES: Disponibilidad, discrecion, constancia, actitud de servicio.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: RAAQD4

PUESTO: Asistente de Administracidn
CLASIFICACION:; Operativo

ADSCRIPCION: Direccion de Administracion
MISION:

Ejecutar las actividades variadas de apoyo Administrative de la Direccion de

Administracién y diversas actividades relacionadas con labores de oficina, asi como

garantizar la operacién de los procedimientos administrativos, su instrumentacion vy

seguimignto.

FUNCIONES:

.

V.

VIIL

Auxiliar la gestién y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios

S\

requeridos por el area, a fin de proveer los recursos para el cumplimiento de sus-
atribuciones. “““ug/r
Informar sobre las necesidades operativas del area, a fin de proveer Io%:ém#tgs .:

=

administrativos para solventarias. ]

Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del area, para pmmove‘r’_‘j;;-'

2

su cumplimiento. i
e B

Auxiliar en la integracion y el seguimiento del Programa Operativo An_tj'.if_""'e:-j

i
[

de las metas establecidas. f

Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los
documentos y correspondencia del area, para el cumplimiento de sus atribuciones.
Apayar la integracidn de los informes y reportes sobre las actividades realizadas

por el area para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.

Recabar, clasificar y distribuir documentos datos y elementos y/o correspondencia
relacionada con los asuntos asignados y de conformidad con las normas y

procedimientos establecidos.
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-
VIl.  Ejecutar los planes y programas pertinentes a la administracion del personal, U
aplicando técnicas administrativas relacionadas.
IX. Registrar en los expedientes del personal, permisos, inasistencias y demas
informacion relacionada con el personal del Instituto.
X. Registrar la asistencia del personal de la dependencia. Funcion 7 Elaborar
informes periddicos de las actividades realizadas.
Xl.  Coordinar €l disefio e instrumentacién de las herramientas para la integracion de
los programas institucionales, asi como para el seguimiento y evaluacion del Plan
General de Desarrollo.
Xll.  Participar en las actividades relacionadas con la administracicn de los recursos. -

humanos del Instituto y atender los asuntos relacionados con el Servl

Profesional Electoral Nacional. -

Xlll.  Coordinar el disefic de los criterios generales, la elaboracién de los indicadores

el Anteproyecto de Presupuesto con base en resultados. {:___;__1___#«7
XIV.  Supervisar actividades relativas a la elaboracién e integracion de documentacion, |

de acuerdo a normas, politicas y lineamientos, a efecto de gestionar ante la

Direccion de Administracion movimientos de personal, pago de sueldos, salarios y

prestaciones.

XV. Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la
Direccion de Administracion.

FPERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura.

AREA/DISCIPLINA:  Economla, Administracién o dreas afines.

EXPERIENCIA: \

2 anos,
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

ACTITUDES:

Office, ambiente web, administracion de base de datos,‘éjhivo,
equipo de oficina. ==
“\“-‘

. . - . = |
Trabajo en equipo, calidad en el servicio, maneaﬁﬁ[ de
comunicacion. —_.)
Disponibilidad, discrecion, constancia, actitud de servicio. :!_

< i i o
— ::;?

—

—

e
=

40
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: RAAOD5

PUESTO: Asistente de Sistemas
CLASIFICACION: Operativo
ADSCRIPCION: Direccion de Sistemas
MISION:

Apoyar en las actividades de soporte {&cnico, para la instalacion y mantenimiento de la
plataforma tecnologica de informatica y en el desarrollo de sistemas de informacion asf
como establecer, desarrollar y coordinar los mecanismos de soporte en la instalacion y

mantenimiento de los bienes informaticos, sistemas de informacién, pagina web, servicio

de internet y redes. §

FUNCIONES: wma")
I Brindar asesoria, servicio y soporte técnico de los bienes informatices del Institato;—
IIl. Instalar y dar mantenimiento preventivo y corrective al equipo de cérrtpufo—dek- i.

Instituto: i |

lll.  Implementar y dar mantenimiento de la red de datos del Instituto Electoral;

NN

IV. Evaluar el funcionamientc de los equipes de computo y detarminer4_jc"'

obsolescencia de los mismos; ‘:___ —~
V.  Auxiliar en la organizacion y desarrollo de reuniones y sesiones de las Comisiones | |
y Comités del Instituto cubriendo los requerimientos infarmaticos; | .-'-
VI.  Apoyar a los usuarios de la infraestructura informatica del Instituto Electoral, para

el respaldo de informacion;

VIl. Capacitar al personal del Instituto en sistemas de informacion y software
comercial;
VIII.  Contribuir en el desarrollo de la base de datos institucional;

IX. Administrar, controlar y dar seguimiento a los sistemas, de acuerdo al
reguerimiento de las areas y las mejores practicas, con el fin de simplificar el
mantenimiento y operacion;




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

XIl.

Xl

XV,

XV.

Analizar las necesidades de las areas del Instituto en materia de informatica, con
el objetivo de mejorar el desarrollo de los sistemas de informacion;

Coordinar la elaboracidn de los procedimientos y lineamientos sobre el desarrollo
de sistemas, su instrumentacion y mantenimiento, en respuesta a los
requerimientos de las areas;

Plantear estrategias de equipamiento, soluciones tecnoldgicas y desarrollo de
sistemas, con el fin de brindar apoyo a las actividades institucionales;

Planear y asegurar que se lleve a cabo el mantenimiento y actualizacién en
materia de la infraestructura informatica del Instituto, con el fin de brindar atencion
oportuna a las solicitudes de las areas y optimizar su funcionamientc en el

Instituto; =

Verificar que se atiendan las necesidades de las areas del Instituto en materia-de_-

mantenimientc de sistemas de informacién, con el objetivo de determinar J,as-):;

actividades que permitan mejorar el desarrollo de dichos sistemas, y;

Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Institto ?‘TE‘ /

Direccién de Sistemas.

PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Licenciatura.

AREA/DISCIPLINA:  Ingeniero en Sistemas, Ingeniero en Computacion, Licenciado en

informaética, o carrera afin.

EXPERIENCIA; 2 afios.

CONOCIMIENTOS: Software, hardware, redes y todos aquellos componentes

HABILIDADES: Sistemas operativos, servicio de computo, redes, internet, trabajo

tecnoldgicos relacionados con la funcidn del mantenimiento de

fecnologias de la informacion y comunicaciones.

en equipo, capacidad de respuesta rapida, planeacién,

disponibilidad, comunicacion, organizacion.

I\. { ‘.ll.
Az

J
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ACTITUDES:

{

43
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: RAAQOB

PUESTO: Encargada o Encargado de Servicios Generales
CLASIFICACION: Operativo

ADSCRIPCION: Direccion de Administracién

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 sclventar y dar seguimiento a las solicitudes generales que requieran las

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

.

V1.

VL.

VI

FUNCIONES: “\—aé—")
. Apoyar a la Direccion de Administracion para atender los requerimientosfj E

mantenimiento de bienes y servicios solicitados por las diferentes as;éa"s_fée’r:ffl
—

Instituto;

Apoyar a la Direccion de Administracion con la solicitud de cotizaciones Eamﬂg"ﬁ
adquisicion de un producto o servicio; q‘“"’"”r{:”ﬁﬁ
Llevar a cabo el control del servicio de mantenimiente preventivo vy mrrecfﬁrﬁgl:f
pargue vehicular del Instituto;

Verificar los trabajos de mantenimiento preventivo en general.

Apoyar en la actualizacién y verificacién de la base de datos correspondiente al
inventario del Instituta;

Apoyar a las diferentes areas del Instituto en la distribucion de correspondencia a
dependencias e instituciones ajenas a al Instituto, asi como a los Consejos
Municipales Electorales;

Tramitar ordenes de servicio, requisiciones y apoyar en la ejecucién de pagos de
servicios,

Atender el equipo de audio durante las sesiones del Consejo General, y

Las demas qgue disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la

Direccion de Administracion.
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PERFIL REQUERDIO:
ESCOLARIDAD: Bachillerato.

AREA/DISCIPLINA:  Econdmica-administrativa.

EXPERIENCIA: 1 afio en adquisiciones, mantenimiento y servici ) ;

CONOCIMIENTOS:  Office, ambiente web, equipo de oficina. i

HABILIDADES: Trabajo en equipo, orientacion a resultados.

ACTITUDES: Disponibilidad, actitud de servicio, iniciativa.
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%

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO L
&,
CLAVE DEL PUESTO: RAAODY (/
PUESTO: Intendente
CLASIFICACION: Operativo
ADSCRIPCION: Direccién de Administracion
MISION:

Llevar a cabo actividades de serviclo y limpieza en cubiculos y areas comunes dek
Consejo General, para mantenerlos en condiciones de uso cofidiano y biena

=,

presentacion. ™|

FUNCIONES: = e ‘

. Supervisar y realizar diariamente las labores de limpieza en los prwados,‘“‘%

cubiculos vy areas comunes del Instituto, a efecto de que se encuentﬁen-‘)"’f
—— _;;7

disponibles para el desarrollo de las actividades cotidianas; J_____..F-.:'-'-‘-_-_F'_:'_'—_F:--,f
Il.  Mantener limpias y con insumos necesarios las instalaciones sanitarias; ¥

. 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
Direccion de Administracion.

PERFIL REQUERDIO:
ESCOLARIDAD: Educacion Secundaria.

EXPERIENCIA: 6 meses en actividades de servicio y limpieza.
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CONOCIMIENTOS: Manejo de equipo y productos de limpieza.
HABILIDADES: Rapidez en las actividades de limpieza y aptitud erel

ACTITUDES: Disponibilidad, actitud de serviciog, iniciativa.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO &
: ) ;
CLAVE DEL PUESTO: RAOM [J/
PUESTO: Asistente Administrativa o Administrativo de Oficina
Municipal
CLASIFICACION: Operativo
ADSCRIPCION: Direccion de Administracion

MISION:

En penodo inferproceso

Apoyar en servicics secretariales al area de adscripcion, para el desarrollo de sus—]
actividades, asi como brindar apoyo en la interaccion con la o el titular de la Dlrecclon de—3

Administracién con el entorno institucional y externo.

En proceso electoral /i
Brindar el apoyc necesario a la o el Consejero Presidente y Consejeros Munlclpéies
Electorales, asi como al Secretario Ejecutive del Consejo Municipal en la realizacmﬁ/ de

actividades administrativas para el buen funcionamiento del érgano municipal.

FUNCIONES:
En periodo inferproceso
. Atender los requerimientos solicitados por el Consejo General,
Il.  Atender a las personas que llegan a la Oficina Municipal, a fin de asistirles en
requerimientos de informacion y servicio;
. Recibir y canalizar oficios y mensajeria;
IV.  Recibir y registrar la correspondencia y documentacién que llega a la Oficina
Municipal para su seguimiento y archivo correspondiente;
V.  Resguardar, administrar, preservar y custodiar el archivo de la Oficina Municipal;

VI. Contestar y realizar llamadas telefénicas y canalizarlas al destinatario
carrespondiente, para fines de comunicacién y/o atencién a asuntos propios de la
Oficina Municipal;
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

VI

VIII

En proceso electoral

l.
Il.

V.

VI,

VIIIL

Kl

Control y resguardo del libro de registre de los documentos recibidos en la Oficina .!
Municipal; [ff'
Registrar la documentaciéon de salida a efecto de asegurar el control de la
informacién; y

Las demas actividades que le confiera el Consejo General, la Presidencia del

Instituto y la Direccion de Administracién.

Atender los reguerimientos solicitados por el Consejo General,
Atender a |las personas que llegan al Consejo Municipal Electoral, a fin de asistirles

en requerimientos de informacion y servicio;

Recibir y canalizar oficios y mensajeria,
Mantener y actualizar el directorio de los comisionados propietarios y suplgn_te\s.ded;)
los partidos politicos acreditados ante el Consejo Municipal Electoral, QJ
Recibir y registrar la correspondencia y documentacién que llega al Consejo

Municipal Electoral para su seguimiento y archivo correspondiente; ST
Registrar el consecutivo de oficios y demas documentos tramitadoa;;‘ear_;
Consejero Presidente y el Secretario Ejecutive del Conseje Municipal EfectoraE‘H
Auxiliar al Secretario Ejecutiva en la elaboracion yf/o transcripcion de/
correspondencia, y certificaciones de documentos que cbran en el archiva dé;l
Consejo Municipal Electoral; ”
Colaborar en la preparacion del orden del dia de las sesiones del Consejo
Municipal Electoral;

Elaborar la versién estenogréfica de las actas de sesiones del Consejo Municipal
Electoral;

Resguardar, administrar, preservar y custodiar el archivo del Consejo Municipal

Electoral;

Contestar y realizar llamadas telefénicas y canalizarlas al destinatario
correspondiente, para fines de comunicacion y/o atencion a asuntos propios del

Consejo Municipal Electoral;




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

XIl.  Control y resguardo del libro de registro de los documentos recibidos en el Consejo rg, ;‘M/
CI

Municipal Electoral; |
. {
Xl Registrar la documentacién de salida a efecto de asegurar el contn@ (/ﬁ

informacién; y

AV, Las demds actividlades que le confiera el Presidente del Consejo Municipja

Electoral, titular de la Secretaria Ejecutiva, la Presidencia del Institutow
"-"::h_‘_ —

General,

PERFIL REQUERDIO:
ESCOLARIDAD: Bachillerato

AREAJADSCRIPCION Administrativo

EXPERIENCIA: 2 afos 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.




