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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO
CLAVE DEL PUESTO: RACO1 \
PUESTO: Contralora o Contralor Interno
CLASIFICACION: Mando
ADSCRIPCION: Organo Interno de Control
MISION:

Prevenir, corregir e investigar actos u omisiones que pudieren constituir responsabilidades
administrativas: asi como revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos
publicos a cargo del Instituto; ast como presentar las denuncias por hechos u omisiones de las

y los servidores publicos del Instituto, que pudieran ser constitutivos de delito.

FUNCIONES:

[l

Vigilar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuestacion, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonios fondos, valores, y
gjercicio presupuestal, aplicables al Instituto;

Conocer e investigar las conductas de las y los servidores pablicos del Instituto, que puedan
constituir faltas administrativas; aplicar las sanciones que procedan conforme a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, y en su caso, presentar las denuncias de
hechos correspondientes ante la Fiscalfa General del Estado de Colima, con apoyo de la
Direccion Juridica;

Auditar, vigilar, controlar, evaluar e inspeccionar los procedimientos de responsabilidad
administrativa instaurados en contra de las y los servidores piblicos del Instituto, asi como
la supervision del personal a su cargo;

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

y

Administrativas;

- % — (=
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

VI,

VII.

VL.

Xl

XIl.

Xlll.

Conocer los recursos y medios de impugnacion que se interpongan en contra de las
resoluciones administrativas que emita dentro de los procedimientos de 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 informéticos; a través de los diferentes
componentes del control interno como ambiente de control, administracién de riesgos,
actividades de control, informacion y comunicacion y supervision;

Realizar evaluaciones periédicas para determinar que los procesos de administracion de
riesgos y control interno institucionales proporcionan un seguridad razonable sobre el
cumplimiento 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 como 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 anélisis 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 implementacion, asi como dar el seguimiento a la atencion de
estas;

Elaborar y emitir los codigos de ética y de conducta, y demas politicas de integridad,
aplicables para el desempefio de las funciones del personal del instituto;

Supervisar los programas y politicas internas que tengan por objeto fortalecer la integridad,
la transparencia y la rendicion de cuentas en el instituto y someter a la consideracion del
Consejo General las propuestas de mejora respectivas;

Verificar que la actuacion de las y los servidores publicos del Instituto sea acorde con los

programas, politicas, normas éticas y legislacion aplicable;
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA \g\
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

XIV.

XV.

XVI.

XVII

XVIII.

Verificar la confiabilidad y oportunidad de la informacién financiera y operativa relevante del

Instituto;
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;
Coordinar la definicion de indicadores estratégicos y de gestion que permitan evaluar el

desempefio de las diversas areas administrativas del Instituto;
Vigilar que los procesos de afectacion, enajenacion, baja documental, donacion y destino
final de bienes muebles e inmuebles del Instituto, se realicen de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables;
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 efectien de acuerdo con
.

Coordinar con apoyo de la Direccion Juridica, la elaboracion de las actas circunstanciadas

la normatividad aplicable;
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

XIX.
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 informacién sobre las operaciones derivadas de la revision de
la gestién financiera del Instituto, y de su documentacion soporte, asi como proponer

mejoras para la integracion de éstas;
Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales, de intereses y en su caso fiscal, que

deban presentar las y los servidores publicos del Instituto, y verificar su contenido mediante

XXII.
A

aplicables;
/ 4 (' ~, s-‘\__\
N\
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las investigaciones que fueren pertinentes, de conformidad con las disposiciones juridicas



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

Expedir copias certificadas de constancias que obren en sus archivos, con las limitaciones
que sefialan las disposiciones juridicas en materia de reserva, confidencialidad, secrecia y

XXII.
de acceso a la informacion publica gubernamental;
Coordinar y supervisar el sistema de control interno del Instituto, conforme a las bases

XXIV.
generales para la realizacién de auditorfa interna y las normas que regulen los instrumentos

y procedimientos de la materia,

Integrar la documentacién que soporte los actos u omisiones, que pudieran ser constitutivos
de delitos, para hacerlo del conocimiento del Consejo General y de la Direccion Juridica;
Vigilar el cumplimiento de la adecuada aplicacion de los recursos del Instituto, de

XXV.
conformidad con el presupuesto autorizado y de las disposiciones legales, normas y

XXVL.
lineamientos que regulen el ejercicio de los fondos publicos;

Supervisar, permanentemente, el ejercicio del presupuesto de egresos del Instituto;
Verificar el cumplimiento, por parte de la Direccion de Administracion de las obligaciones

derivadas de las disposiciones en materia de planeacién, presupuesto, ingresos y egresos,

XXVII.
XXVIIIL

financiamiento, patrimonio y fondos;

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

XXX.  Preveniry detectar deficiencias o desviaciones en el ejercicio del presupuesto del Instituto, y

en su caso, informar al Consejo General para que este érgano determine las medidas

\

legales y administrativas conducentes;
XXX|.  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
ercicio presupuestal del Instituto, y someterlo a anélisis, discusion y aprobacion, en su %

€]
caso, del Consejo General;
Elaborar y proponer al Consejo General, medidas de correccion y actualizacion de

procedimientos de fiscalizacién que permitan el buen encauzamiento de los recursos del
/ﬂ/
A s

% ~
/ A

XXX

Instituto;



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

XXXIV.  Elaborar un catalogo de los acuerdos y demas disposiciones que emita el Consejo General
cuya observancia corresponda a la Contraloria Interna;
XXXV.  Practicar revisiones a la contabilidad y al ejercicio presupuestal de egresos del Instituto;
XXXVI.  Verificar que el manejo de los fondos pUblicos, se realicen con honestidad, transparencia y
estricto apego al presupuesto de egresos del Instituto;
XXXVII.  Prevenir y detectar irregularidades en el ejercicio del presupuesto y en su caso, dar vista al
Consejo General;
XXXVIIl.  Formular las recomendaciones a la Comision de Administracion, Prerrogativas y Partidos
Politicos, sobre sistemas, procedimientos o medidas que estime pertinentes se adopten;
XXXIX.  Emitir dictamen sobre el manejo y uso de ejercicio presupuestal enviando el mismo 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;

XLl.  Las demas que determine el Consejo General y demas disposiciones aplicables.

PERFIL REQUERIDO:

ESCOLARIDAD: Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigliedad minima de 5
anos.

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

AREA/DISCIPLINA: Derecho, contabilidad o econdmico-administrativo o cualquier otra
relacionada con las actividades de fiscalizacion.

EXPERIENCIA: 3 afios en actividades o funciones relacionadas con el control, mangjo y
fiscalizacion del gasto publico, politica presupuestaria, evaluacion del
gasto publico, del desempefio y de politicas publicas o manejo de
recursos.

CONOCIMIENTOS: Office, ambiente web, areas de finanzas- administrativas, leyes fiscales.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

HABILIDADES:

ACTITUDES:

Planeacién, capacidad de andlisis, capacidad de organizacion, relaciones

interpersonales, solucion de problemas, frabajo en equipo.

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

CLAVE DEL PUESTO:  RADO1

PUESTO: Contadora o Contador General
CLASIFICACION: Mando

ADSCRIPCION: Contaduria General

MISION:

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

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

econémicos. Asimismo, generar estados financieros, confiables, oportunos, comprensibles,

periédicos y comparables, para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

Establecer y mantener un sistema de control de egresos, que incluya la revision de las
solicitudes de bienes y servicios, 6rdenes de compra, elaboracion de pdlizas de diario y
egreso, facturas y recibos, previa comprobacion de los requisitos fiscales y administrativos;
Elaborar mensualmente los estados financieros del Instituto, a fin de obtener una balanza de
comprobacién; estado de posicién financiera; estado de resultados; estado de origen y
aplicaciones de recursos; informe de evolucion presupuestaria con clasificacion por objeto
del gasto;

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

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

Hacer las gestiones necesarias ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas de Gobierno del
Estado, a fin de recibir los recursos aprobados y calendarizados para el afio fiscal de que se

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

V1. Registrar y controlar los ingresos recibidos de Gobierno del Estado, asi como los
rendimientos bancarios, y en su caso, de las sanciones econdmicas aplicadas a partidos
politicos.

VII. Realizar las erogaciones con cargo al presupuesto de egresos autorizado, con base en el
formato de orden de pago, que le turne la Direccion de Administracion;

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

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

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

XI. Realizar conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas del Instituto.

XIl. Mantener un archivo confiable y ordenado de la documentacion contable del Instituto.

XIII.Emitir oportunamente los estados financieros armonizados.

XIV. Realizar  inventario  fisico con la finalidad de conciliarlo con los registros
contables existentes.

XV. Proporcionar la informacién contable requerida para la realizacion de las auditorias
practicadas al Instituto.

XVI. Emitir informes mensuales a la Presidencia del Instituto y a la Comisidén de
Administracion y Prerrogativas a Partidos Politicos.

XVII. Supervisar las funciones del Asistente Contable sefialadas en el presente catalogo.

XVIIL. Coadyuvar con la Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y

Archivos en el oforgamiento de |a informacion requerida del area contable.
XIX. Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consejo
General;

&
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

XX 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

XXI. Las demés que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la o las

comisiones de las que forme parte.

PERFIL REQUERIDO:

ESCOLARIDAD:

EDAD:

AREA/DISCIPLINA:

EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

ACTITUDES:

Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigliedad minima de 5

afos.

Tener mas de 30 afios de edad el dia de su designacién.

Contabilidad o Econémico-Administrativo.

3 afios en analisis de informacion, manejo de base de datos, organizacion,
control documental y administracién de recursos.

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

Planeacién, capacidad de andlisis, capacidad de organizacion, relaciones

interpersonales, solucién de problemas, trabajo en equipo.

Disposicion, compromiso, discrecién, honradez, iniciativa, actitud de

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

CLAVE DEL PUESTO: RAD02

PUESTO: Directora o Director de Capacitacién Electoral y Educacion Civica
CLASIFICACION: Mando

ADSCRIPCION: Direccion de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

MISION:

Coordinar las acciones que en el marco de colaboracién se definan con el Instituto Nacional

Electoral en materia de Capacitacién Electoral y Educacion Civica, asi como disefiar estrategias y

programas de educacién civica y participacion ciudadana, supervisando su ejecucién con la finalidad

de contribuir al desarrollo de |a cultura democrética en la entidad.

FUNCIONES:

VI.

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

Capacitar y asesorar al personal de la Direccién de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica sobre la instrumentacion de los programas de capacitacion electoral, educacion civica
y participacion ciudadana en la entidad;

Coordinar, supervisar y evaluar la aplicacion de las estrategias y programas de educacién
civica y participacion ciudadana en la entidad;

Auxiliar a los Consejos Municipales Electorales en la instrumentacion de programas y
actividades de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Participacién Ciudadana, para el
cumplimiento de sus atribuciones;

Coordinar vinculos con distintas instituciones en el estado con la finalidad de instrumentar
actividades orientadas a promover la educacion civica y participacion ciudadana en la
entidad;

Disefiar e impartir cursos, talleres, foros y actividades lidicas de capacitacion electoral,

educacion civica y participacion ciudadana;

11
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

Disefiar y elaborar materiales didacticos para las distintas actividades de capacitacién

VII.
electoral, educacion civica y participacion ciudadana;
Dar seguimiento a la verificacion de la integracién de mesas directivas de casilla y de la

VIIIL
capacitacion electoral durante los procesos electorales locales;

Disefiar, elaborar y reproducir los materiales necesarios para funcionarios de mesas
directivas de casilla, capacitadores y supervisores electorales, asi como observadores

IX.
electorales, de acuerdo con los lineamientos del instituto nacional electoral;
Supervisar las funciones de las Coordinaciones de Educacion Civica y de Participacion

Ciudadana establecidas por el Instituto Nacional Electoral;
Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consejo General;

X
Xl.
XIl.  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
XIll.  Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la o las
comisiones de las que forme parte.

Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigliedad minima de 5

PERFIL REQUERIDO:

ESCOLARIDAD:
anos.
Tener mas de 30 afios de edad el dia de su designacion.
Educacion, comunicacion, pedagogia, psicologia, sociologia, antropologia

EDAD:

AREA/DISCIPLINA:
social, trabajo social, economia o areas afines.

3 afios en educacion civica y capacitacion.
Docencia, capacitacion, office, ambiente web, equipo de oficina.

EXPERIENCIA:
CONOCIMIENTOS:
HABILIDADES: Capacidad de organizacion, trabajo en equipo, comunicacion, planeacion
estratégica, relaciones interpersonales.
Disposicion, proactividad, compromiso, actitud de servicio.
C/ b

X
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ACTITUDES:
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO
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RADO3

CLAVE DEL PUESTO: v
PUESTO: Directora o Director de Organizacién Electoral
CLASIFICACION: Mando
ADSCRIPCION: Direccion de QOrganizacion Electoral
MISION:
Supervisar y aplicar las actividades relativas a la preparacion y distribucion de la documentacion y
material electoral, de acuerdo a los lineamientos emitidos por el Instituto Nacional Electoral, asi

como dar sequimiento al funcionamiento de los Consejos Municipales Electorales y elaborar

estadisticas electorales.

FUNCIONES:
Elaborar el programa anual de actividades de organizacion electoral;
Elaborar e implementar el programa de visitas de supervision a los Consejos Municipales

Il.
Electorales;

la ubicacion e integracion de las mesas directivas de casilla;

Apovar en la difusién del encarte emitido por el Instituto Nacional Electoral, el cual contendr
Proponer lineamientos a la Comision de Organizacion Electoral para la integracién de los

IV.

paguetes electorales;

Coordinar la entrega-recepcion de la documentacion y materiales electorales;
Auxiliar a los Consejos Municipales Electorales en la instrumentacion de programas y

V.
VI.
actividades de Organizacion Electoral para el cumplimiento de sus atribuciones;
VI, Instrumentar y desarrollar con apoyo de la Direccion de Sistemas, un programa de
seguimiento e informacion de la jornada electoral.
VIIl.  Coordinar las acciones de logistica a los Consejos Municipales Electorales y mesas
directivas de casillas el dia de la jornada electoral;
Supervisar el desarrollo de la jornada electoral en las casillas; 4
Tu |
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Xl.

Xl

Coadyuvar con la Direccién de Sistemas en la implementacion de los mecanismos del

programa de resultados electorales preliminares (PREP);
Actualizar, con el apoyo de la Direccion de Sistemas, la informacion de la cartografia
electoral local que suministra el Registro Federal de Electores del Instituto Nacional

Electoral;
Colaborar en las actividades de negociacion y aplicacion del convenio y anexos técnicos en
materia de organizacién electoral y del Registro Federal de Electores, entre el Instituto

Supervisar las funciones de la Coordinacion de Organizacion Electoral establecidas por el

Nacional Electoral y el Instituto;
XII.
Instituto Nacional Electoral;
XIV.  Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consejo General;
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
Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la o las

XVI.
comisiones de las que forme parte.
Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigliedad minima de 5

PERFIL REQUERIDO

ESCOLARIDAD:
afios.
Tener mas de 30 afios de edad el dia de su designacién.
Derecho, ciencias politicas, administracion publica y areas afines.

EDAD:
AREA/DISCIPLINA:
EXPERIENCIA: 3 afios en materia electoral.
CONOCIMIENTOS: Office, ambiente web, elaboracion de informes, leyes electorales.
HABILIDADES: Liderazgo, capacidad de andlisis, capacidad de organizacion, trabajo bajo
presion, relaciones interpersonales, trabajo en equipo.
Disponibilidad, asertividad, actitud de servicio.
/_
%

ACTITUDES:
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CLAVE DEL PUESTO:
PUESTO: Directora o Director de Administracion
CLASIFICACION: Mando
Direccién de Administracién

ADSCRIPCION:

MISION:

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

y eficaz el aprovechamiento de los recursos del Instituto.

FUNCIONES:
}
del Instituto y proponerio a la Comisién de Administracién y Prerrogativas a Partidos

Politicos; db
Realizar la propuesta de reasignacion, en caso de requerirse, del presupuesto autorizado
por el Congreso del Estado y proponerlo a la Comision de Administracion y Prerrogativas a

Elaborar con apoyo del Contador General, el anteproyecto anual del presupuesto de egresos
II.

Partidos Politicos;
Registrar y resguardar los contratos de arrendamiento de inmuebles y equipos, asi como de

.
aquellos que se generen por la contratacion de servicios.
Supervisar el adecuado registro y resguardo de los expedientes del personal del Instituto y

V.
demés contratos relativos a la prestacion de servicios personales que se le brinden a este

organismo electoral;

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

Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto autorizado, cuidando en todo momento la
Fav 4

V.
VI,
aplicacion de la normatividad vigente;
Coadyuvar en la supervision del pago del financiamiento publico a los partidos politicos;
M 15
~\

VIL.
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Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos

VIII.
financieros y materiales del Instituto;

Registrar, verificar y actualizar el inventaric de bienes muebles de los 6rganos del Instituto;
Coadyuvar con el Comité de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del Instituto, en la

IX.

X
solicitud de cotizaciones para la adquisicion de un producto o servicio;

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

Xl.

autorizado;
Atender las necesidades administrativas de los 6rganos del Instituto;
Supervisar, que las erogaciones autorizadas por parte del Comite de Adquisiciones,

XIl.
Servicios y Arrendamientos del Instituto se ajusten a lo establecido en el Reglamento de la

XIl.

materia;

Supervisar las funciones de la o el de Asistente de Administracion, de los encargados de
Servicios Generales e Intendencia, establecidas en el presente catélogo.

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

XIV.
XV.
XVI.  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
XVIl. Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la o las
comisiones de las que forme parte.

Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigliedad minima de 5

A= e

PERFIL REQUERIDO
ESCOLARIDAD:
afios.
EDAD: Tener més de 30 afios de edad el dia de su designacion.
AREA/DISCIPLINA: Administracién, economia, contabilidad o carrera afin.
EXPERIENCIA: 3 afios en control de gasto, anélisis de costos, administracion de recursos,
elaboracién de presupuestos.
/ 16 = \ B
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS:
HABILIDADES:

ACTITUDES:

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

oficina.
Capacidad de analisis, capacidad de organizacion, solucién de problemas,

trabajo en equipo.
Compromiso, discrecion, honradez, disposicion, iniciativa, actitud de

Servicio.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: RADO5
Directora o Director de Transparencia, Acceso a la Informacidn

PUESTO:
Publica y Archivos.

CLASIFICACION: Mando
ADSCRIPCION: Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Archivos.
MISION:
Realizar las actividades enfocadas a la difusion y actualizacion de la informacion publica en poder
del Instituto, asi como apoyar a sus 6rganos en el proceso de gestion documental y de informacion
socialmente (til para su permanente publicacién en la pagina web institucional, garantizando la

correcta administracion, conservacion y acceso a los archivos conforme a la Ley de Archivos del
Estado de Colima, a fin de cumplir con las disposiciones legales en la materia y aplicar 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 publica de
conformidad con los lineamientos legales aplicables;
Dar a conocer en forma permanente y actualizada la informacién que por disposicion legal

Iil.
es plblica a través de la pagina web del Instituto;
Aplicar el principio de proactividad en la difusién de la informacion que posee el Instituto;

V.
Revisar y actualizar de forma constante el apartado de transparencia en la pagina web del

V.
Instituto con el apoyo de la Direccién de Sistemas;
Brindar atencion en el Médulo de Transparencia del Instituto cuando se requiera por los
A

V1.
usuarios;
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—-:;\_
VIl.  Coordinarse con la Direccién Juridica para la atencién y tramitacion de aquellos asuntos y :

recursos juridicos en los que este organismo sea parte;

VIIl.  Elaborar la propuesta del informe anual de actividades en materia de transparencia y acceso
a la informacién publica que por disposicion legal debe rendirse ante el organismo garante
en materia de transparencia del Estado de Colima y entregarla a la Presidencia del Instituto;

IX.  Coordinarse y atender los requerimientos que formule el Comité de Transparencia del

Instituto;

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

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

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

XIll.  Dirigir y coordinar el Sistema Institucional de Archivos, garantizando el cumplimiento

normativo en materia de gestién documental y administracion de archivos en todas las areas
del Instituto;

XIV. Promover entre las areas del Instituto la implementacion de los procesos de gestion
documental y archivos en las areas del Instituto;
XV. Dirigir el disefio y la actualizacién de los instrumentos de control archivistico del Instituto,
asegurando su alineacién con la Ley y demas disposiciones juridicas aplicables;
XVl. Establecer y emitir los criterios especificos, politicas y lineamientos en materia de
organizacion y conservacion de archivos que requiera la especialidad del Instituto;
XVI.  Proponer y presentar ante la Presidencia del Consejo General del Instituto, el Programa
Anual de la materia para su autorizacién e implementacion;
XVIIl.  Dirigir y normar los procesos de valoracion y disposicion documental en las areas del
Instituto, conforme a las disposiciones legales aplicables;

XIX.  Dirigir e impulsar la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos, asi como

V 19 £ x__\\*
A

la gestién de documentos electrénicos en el Instituto;
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Establecer y dirigir los mecanismos de asesoria y asistencia técnica en gestién documental

XX
para la correcta operacion de los archivos;

XX,  Dirigir e impulsar los programas institucionales de capacitacién y profesionalizacion en
materia de gestion documental y administracion de archivos;

XXIl.  Establecer con las diversas areas del Instituto la implementacion de las politicas de acceso a
la informacién y conservacion de los archivos;

XXIll.  Dirigir y supervisar la operacién del Sistema Institucional de Archivos en sus fases de
tramite, concentracion e histérico, conforme al marco juridico vigente;

XXIV.  Autorizar la transferencia y resguardo del patrimonio documental cuando las areas del
Instituto sean sujetas a procesos de fusion, escision, extincion o reestructuracion organica,
conforme a la normativa aplicable;

XXV.  Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables; y
XXVI. Las demas que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la o las
comisiones de las que forme parte.

PERFIL REQUERIDO:

ESCOLARIDAD: Poseer titulo profesional de nivel licenciatura con antigliedad minima de 5
anos.

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

AREA/DISCIPLINA: Administracién publica, ciencias politicas, ciencias sociales, economia o
areas afines.

EXPERIENCIA: 3 afios en administracion publica, transparencia de gobierno, gestion de
convenios.

CONOCIMIENTOS: Office, ambiente web, leyes, normatividad local, elaboracion de informes,
calidad en el servicio.

HABILIDADES: Liderazgo, relaciones interpersonales, capacidad de analisis, trabajo en

equipo.
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Disponibilidad, empatia, asertividad, iniciativa, actitud de servicio,

ACTITUDES:
probidad, responsabilidad.
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CLAVE DEL PUESTO: RADO6
PUESTO: Directora o Director Juridico
CLASIFICACION: Mando

Direccion Juridica

ADSCRIPCION:
MISION:
Coordinar, dirigir y proyectar la reglamentacion interna del Instituto, asi como los acuerdos y

resoluciones que se presenten ante el Consejo General, ademés de vigilar la adecuada asignacion
de prerrogativas a partidos politicos y, en su caso, de candidatos independientes y dirigir la defensa

juridica de este organismo electoral.

FUNCIONES:
Coordinar y preparar los proyectos de acuerdos y resoluciones que se someterdn a

consideracion del Consejo General en las sesiones respectivas;
Elaborar los proyectos de reglamentos, lineamientos, manuales y demas documentos

II.
necesarios para el adecuado funcionamiento del Instituto, que le sean solicitados por el

Consejo General, la Presidencia del Instituto y las comisiones;
Llevar a cabo la defensa juridica del Instituto ante las instancias jurisdiccionales y

2
administrativas de los asuntos en que éste sea parte;
IV.  Apoyar al Secretario Ejecutivo en el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones aprobadas en las sesiones del Consejo General;
Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la integracion del archivo del Consejo General

V.
Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la tramitacion y substanciacion de los medios de

VI,
impugnacién que se interpongan en contra de actos, acuerdos o resoluciones de los

Consejos Municipales Electorales o del Consejo General;
Apovar en la integracién de los expedientes de las quejas administrativas que deba resolver

el Consejo General;
/ 22 :
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