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Instituto Electoral del Estaco

7 de Julio 2013

ACUERDO DE LA JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO, POR EL QUE APRUEBA DIVERSAS MODIFICACIONES AL
CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO

ANTECEDENTES

I. Durante el reinicio de fecha once de octubre de dos mil doce, de la sesion
ordinaria de fecha dieciocho de septiembre del mismo afio, la Junta Ejecutiva
aprob6 el Catalogo de Cargos y Puestos de este Organismo Electoral.

Il. En sesion ordinaria de fecha veintitrés de octubre de dos mil doce, el
Honorable Quincuagésimo Octavo Congreso Constitucional del Estado Libre y
Soberano de Puebla designé a los Consejeros Electorales Propietarios y de entre
éstos al Consejero Electoral Presidente del Consejo General del Instituto Electoral
del Estado.

Il. A través del acuerdo CG/AC-054/12 aprobado en la sesion ordinaria de
fecha catorce de noviembre de dos mil doce, se declaré el inicio del Proceso
Electoral Estatal Ordinario 2012-2013, a través del cual se renovaran a los
Integrantes del Poder Legislativo y a los Miembros de los Ayuntamientos de la
Entidad.

IV. En sesion ordinaria de fecha veintiuno de diciembre de dos mil doce, el
Consejo General ajusto la estructura central de las siguientes unidades:

A). Oficina del Consejero Presidente;

B). Secretaria Ejecutiva;

C). Unidad de Fiscalizacién de este Organismo;
D) Direccién Juridica

Asi mismo, determind que las adecuaciones respectivas al Catalogo de
Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Estado fueran sometidas al
conocimiento de la Junta Ejecutiva de este Organismo para su aprobacion.

V. En sesioén ordinaria de fecha veintitrés de diciembre de dos mil doce, el
Consejo General aprobo la integracion de los veintiséis Consejos Distritales, para J(
el desarrollo del proceso electoral ordinario dos mil doce-dos mil trece. ///

V/

VI. A través del comunicado IEE/SPE-004/13, de fecha tres de enero de dtn)/s/'
mil trece, el Subdirector de Planeacién, Licenciado Roberto Carlos RuizZ””
Nochebuena solicité al Secretario Ejecutivo lo siguiente:

Por este medio, me permito poner a su consideracion la modificacion del Catalogo de Cargos y
Puestos de la Secretaria Ejecutiva en lo que se refiere al Puesto 13: Analista de Soporte de Planeacion, en
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el numeral 2 de los requisitos minimos a cubrir y especificamente en la escolaridad minima, para que en
lugar de una escolaridad minima de “Superior concluida” pueda ser “Técnica concluida” dado que las
caracteristicas y actividades a realizar por el puesto, pueden ser cubiertas con una escolaridad minima de
carrera técnica concluida.

Si considera viable dicha modificacion, le solicitaria ponerla a consideracién de la Junta Ejecutiva del
Instituto para su posible aprobacion.

VIl. Mediante comunicado identificado con el nimero IEE/SE-0019/13, el
Secretario Ejecutivo, Licenciado Miguel David Jiménez Lépez solicito al Director
Técnico del Secretariado lo siguiente:

Cén fundamento en lo dispuesto por el articulo 93 fracciones XX; XXIV, XL y XLV; y 99 del Codigo de Instituciones
y Procesos Electorales del Estado de Puebla, de los acuerdos de Consejo General identificados con los numeros
CG/AC-033/12 y CG/AC-036/12 por medio del presente remito a Usted lo siguiente:

eCopia simple del memorandum |EE/SPE-004/13 suscrito por el Subdirector de Planeacion de este
Organismo Electoral, Licenciado Roberto Carlos Ruiz Nochebuena, por el que solicita se someta a
consideracion de los Integrantes de la Junta Ejecutiva la modificacion del Catalogo de Cargos y
Puestos de la Secretaria Ejecutiva, en lo que se refiere al Puesto 13: Analista de Soporte de
Planeacion.

Lo anterior a fin de que, en coadyuvancia con esta Secretaria Ejecutiva, dicho tema se incluya en el orden del dia
de la proxima sesion de la Junta Ejecutiva, para su analisis, discusion y en su caso se determine lo conducente,
asi como para los efectos legales y/o administrativos correspondientes.

VIIl. A través del comunicado IEE/DTS-34/13, el Director Técnico del
Secretariado solicito al Encargado del Despacho de la Unidad del Servicio
Electoral Profesional lo siguiente:

Con fundamento en lo dispuesto por la fraccion XII del acuerdo CG/AC-033/12 aprobado por el Consejo General,
en sesion ordinaria de fecha diecinueve de julio de dos mil doce y por instrucciones del Secretario Ejecutivo del
Organismo, anexo le remito copia simple del comunicado IEE/SPE-004/13, signado por el Subdirector de
Planeacion y Evaluacion, Licenciado Roberto Carlos Ruiz Necoechea, a través del cual solicita maodificacion al
Catalogo de puestos y cargos del Organismo, lo anterior para efecto de que gire sus amables instrucciones a
quien corresponda para el andlisis de la propuesta presentada, por la referida area.

En el mismo sentido no omito sefalar que agrego copia del memorando IEE/SE-0019/13, signado por
el Secretario Ejecutivo del Instituto.

IX.- Mediante comunicado de fecha dieciséis de enero de dos mil trece, el
Director Juridico del Organismo solicité al Encargado del Despacho de la Unidad
del Servicio Electoral Profesional, B. Com. Juan Carlos Uscanga Borja lo
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“Con fundamento en el articulo 101 Bis del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla,
en cumplimiento a la Meta 5 del Programa Operativo Anual dos mil trece, en especifico en la Actividad 5.1,
remito en via de alcance al memorandum IEE/DJ-032/2013,de fecha ocho de enero de dos mil trece, la
propuesta de actualizacioén al Catalogo de Cargos y Puestos de la Direccion Juridica, incluyendo el cargo de
Analista Especializado Eventual, con la finalidad de que sea puesto a consideracion y aprobacién de la Junta
Ejecutiva.

X. En fecha treinta de enero de dos mil trece el Encargado del Despacho
de la Unidad del Servicio Electoral Profesional, B. Com. Juan Carlos Uscanga

Borja solicité al Secretario Ejecutivo lo siguiente:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 95 y107 del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales
del Estado de Puebla,17 fraccion VIII, 19 y 20 del Estatuto del Servicio Electoral Profesional, en cumplimiento
al acuerdo numero CG/AC-073/12, respetuosamente solicito su apoyo para que mediante su atribucion se
someta a consideracion de los integrantes de la Junta Ejecutiva el siguiente proyecto:

o Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Estado.

Es importante mencionar que el documento antes referido conlleva las actualizaciones de la Oficina
del Consejero Presidente, Secretaria Ejecutiva, Direccién Juridica y Unidad de Fiscalizacién derivadas del
ajuste a la estructura aprobada por el Consejo General mediante la emision del acuerdo numero CG/AC-
073/12 de sesién ordinaria de fecha veintiuno de diciembre del afio dos mil doce. Asimismo, atiende a
solicitudes emitidas por las Unidades Administrativas y Técnicas siguientes:

« La propuesta de modificacion solicitada por la Direccion Juridica con respecto a la inclusion del puesto
de Analista Especializado, dado a conocer a esta Unidad mediante el memorandum numero
IEE/DJ-077/2013.

e La propuesta de modificacion solicitada por la Subdireccion de Planeacién y Evaluacion con respecto al
cambio en el rubro de escolaridad minima de “Superior concluida” a “Técnica concluida” del puesto
de Analista de Soporte en Planeacion, dado a conocer a esta Unidad mediante el memorandum
numero |IEE/DTS-34/13.

« La propuesta de modificacion solicitada por la Coordinacion de Comunicacion Social con respecto a la
creacion del puesto de Analista Especializado, dado a conocer a esta Unidad mediante el
memorandum numero IEE/CCS/038/2013.

Aunado a lo anterior y en atencién a lo descrito por el articulo 19 del Estatuto del Servicio Electoral
Profesional que a la letra dice: “La elaboracion del Catalogo, asi como sus actualizaciones, estara a cargo de
la Unidad del Servicio, y se someteré a la aprobacion de la Junta Ejecutiva. El Catalogo seré actualizado
cuando se requiera y deberé tomar en cuenta la estructura de las éreas del Instituto”, esta Unidad propone
también un cambio de esquema de presentacion del proyecto de Catalogo de Cargos y Puestos, separando
el Catalogo de Cargos y los Catalogos de Puestos de las Unidades Administrativas y Técnicas en anexos
independientes, lo anterior con la finalidad de que en caso de requerir alguna actualizacion, inclusién o
exclusién de algln puesto, la modificacion se centre exclusivamente al anexo correspondiente del area
solicitante, evitando alterar la numeracién de las demas Unidades de este Organismo Electoral.

Derivado de la austeridad presente en este Organismo Electoral, amablemente remito anexo al
presente un tanto impreso del documento descrito anteriormente, complementando el envié de manera
magnética.
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CONSIDERANDO

1. Que, el articulo 78 del Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla establece que son 6rganos centrales del Instituto Electoral del
Estado el Consejo General y la Junta Ejecutiva.

2. Que, de conformidad con el diverso 95 del Codigo de la materia, la Junta
Ejecutiva tiene como atribuciones entre otras la de fijar las politicas generales,
programas, sistemas y procedimientos administrativos del Instituto y la de revisar
la ejecucion y evaluar el desempefio del Servicio Electoral Profesional, en
términos del Estatuto correspondiente, por lo que resulta competente para
atender la solicitud puesta a su consideracion.

Bajo ese contexto, el articulo 14 fraccion IX del aludido Estatuto establece
que le corresponde a la Junta Ejecutiva aprobar los proyectos del Catalogo de
Cargos y Puestos del Instituto.

3. Que, el articulo 107 del ordenamiento legal en cita sefiala que el Instituto
contara con una Unidad del Servicio Electoral Profesional adscrita al Secretario
Ejecutivo que, en el desempefio de sus atribuciones debera observar
invariablemente los principios rectores de legalidad, imparcialidad, objetividad,
certeza e independencia.

Asimismo, dicho numeral en la segunda parte de la fraccion | sefiala que la
referida Unidad tendra la atribucién de elaborar el catalogo de cargos y puestos
del Instituto.

Ahora bien, en cumplimiento a lo aprobado por el Consejo General, tal y
como se refirid en el antecedente 1V, la Unidad del Servicio Electoral Profesional
del Organismo procedié a la elaboracién del catalogo de cargos y puestos de las
areas siguientes: Oficina del Consejero Presidente, Secretaria Ejecutiva, Unidad
de Fiscalizacion de este Organismo y Direccion Juridica bajo los siguiente
esquema:

e Recepcidn de la propuesta de catalogo de puestos y cargos de por parte de la
Oficina del Consejero Presidente, Secretaria Ejecutiva, Unidad de Fiscalizacion
de este Organismo y Direccion Juridica.

e Analisis de las propuestas presentadas por parte de la Unidad del Servicio
Electoral Profesional.

e Analisis por parte de la Comision Permanente del Servicio Electoral
Profesional.

e Integracién del proyecto de modificacion al Catalogo de Cargos y Puestos del
Instituto Electoral del Estado.
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En el mismo orden de ideas, la Unidad del Servicio Electoral Profesional,
procedi6 al estudio de las propuestas de la Sub-direccion de Planeacion y
Evaluacion, asi como de la Direccion Juridica, referidas en los antecedentes VIy
X, mismas que se plantean en los siguientes términos:

SUB-DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
Dice Debe decir
PERFIL DEL PUESTO. PERFIL DEL PUESTO.
Requisitos minimos a cubrir: Requisitos minimos a cubrir: l
2. Escolaridad minima: Superior concluida. 2. Escolaridad minima: Técnica concluida. I
DIRECCION JURIDICA

Documento Propuesta de inclusién
Catalogo de Cargos y Puestos de la Puesto de Coordinador de Quejas y Denuncias y
Direccion Juridica Proyectos de dictamenes y Resoluciones.

Puesto de Analista Especializado. J

Propuestas que son incluidas en el documento denominado “Catalogo de
Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Estado.

En el mismo tenor, el Encargado del Despacho de la Unidad del Servicio
Electoral Profesional del Organismo, presenta su propuesta de actualizacion del
formato del documento materia de este acuerdo bajo el siguiente parametro:

e Esta Unidad propone también un cambio de esquema de presentacion del
proyecto de Catalogo de Cargos y Puestos, separando el Catélogo de Cargos y los
Catalogos de Puestos de las Unidades Administrativas y Técnicas en anexos
independientes, lo anterior con la finalidad de que en caso de requerir alguna
actualizacion, inclusion o exclusion de algin puesto, la modificacion se centre
exclusivamente al anexo correspondiente del area solicitante, evitando alterar la
numeracion de las demas Unidades de este Organismo Electoral

De conformidad con lo manifestado en parrafos anteriores, una vez
analizado por esta Junta Ejecutiva el Proyecto de actualizacion de Catalogo de
Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Estado, se considera que el mismo
se ajusta a las disposiciones vigentes en la materia y que el nuevo modelo de
organizacién del catalogo facilitara su consulta y operatividad, considerando que lo
procedente es aprobarlo en sus términos, documento que corre agregado al ;V

presente acuerdo como anexo formando parte integrante del mismo. ?
L}
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Una vez que se han aprobado las modificaciones al Catalogo de Cargos y
Puestos la Unidad del Servicio Electoral Profesional debera realizar las
verificaciones de perfil contra persona de las contrataciones efectuadas al amparo
de los acuerdos identificados con los rubros: |IEE/JE-03/13, IEE/JE-07/13 e
IEE/JE-010/13.

Por lo antes expuesto y fundado, la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral
del Estado emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado aprueba
diversas modificaciones al Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral
del Estado, en términos del considerando 3 de este acuerdo.

SEGUNDO. Notifiquese el presente acuerdo a través de la Direccion
Técnica del Secretariado.

Este acuerdo fue aprobado por gnéhimidad de votos de los integrantes de

la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado de Puebla, en el reinicio de
fecha primero de febrero de dos mittrece, de la sesion ordinaria de fecha diez de

enero del mismo afo. /

CONSEJERO PRE’Q{é‘ITE SEéRE ARIO EJECUTIVO
DE LA JUNTA EJECUTIVA DE LA JUNTA EJECUTIVA
7
/

GUERRERO RAMIREZ  LIC. MIGUEL DAVID JIMENEZ LOPEZ
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CONSEJERO PRESIDENTE

Cargos vinculados a la funcion del titular:

Presidente del Consejo General.
Presidente de la Junta Ejecutiva.

Adscripcion: Consejo General.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

DESCRIPCION DEL CARGO.

ACTIVIDADES DEL CONSEJERO PRESIDENTE COMO PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL.
(ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 91 DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCESOS ELECTORALES DEL

ESTADO DE PUEBLA):

Iv.

VL

VL.

VIIL.

XIl.

XIIL
XIv.

XVIIL

XIX.

Representar legalmente al Instituto;

Otorgar a nombre del Instituto poderes de representacion, en su caso, al Secretario Ejecutivo,
al Titular de y/o al personal de ias Direcciones del Instituto, para el cumplimiento de sus
atribuciones, los que debera hacer del conocimiento del Consejo General;

Procurar por la unidad y cohesion de las actividades de los 6rganos del Instituto;

Convocar, presidir y conducir las sesiones del Consejo General;

Presidir y conducir las sesiones de la Junta Ejecutiva y convocarlas;*

Someter al conocimiento y, en su caso, a la aprobacion del Consejo General, los asuntos de

su competencia;

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del propio Consejo General y rendir el informe de su
cumplimiento en la siguiente Sesion Ordinaria;

Proponer al Consejo General, en terna, el nombramiento del Secretario Ejecutivo, de los
Titulares de la Unidad de Fiscalizacion y de la Contraloria Interna; asi como presentar las
propuestas a que se refieren los articulos 89 fraccion Vi y 101 de este Codigo;

Presentar al Consejo General, de entre la lista que al efecto elabore, las propuestas para ia
designacion de los Consejeros Electorales y Secretarios de los Consejos Distritales y Consejos
Municipales;

Presentar al Consejo General, en términos de la legislacion aplicable, el anteproyecto de
presupuesto de egresos del Instituto;

Remitir en términos de la legislacion aplicable el proyecto de presupuesto de egresos del
Instituto, una vez aprobado por el Consejo General;

Recibir de los partidos politicos las solicitudes de registro de candidatos a Gobernador y
someterlas a consideracion del Consejo General para su registro;

Se deroga;

Elaborar el proyecto de convocatoria para las elecciones que establece este Codigo, para
someterla a consideracion y, en su caso, aprobacion del Consejo General;

Entregar el financiamiento publico a los partidos politicos, en la forma y términos que
determine este Codigo y el Consejo General;

Suscribir los convenios de apoyo y colaboracion en materia electoral y de fiscalizacion que
celebren el Instituto y el Instituto Federal Electoral;

Enviar para su publicacion en el Periodico Oficial del Estado y en los diarios de mayor
circulacion, la relacion completa de los candidatos registrados, asi como las cancelaciones
de registro y sustitucion de candidatos que se presenten, en los términos de este Codigo;
Celebrar convenios con instituciones publicas y privadas para el cumplimiento de los fines
del Consejo General;

Suscribir convenios con los Ayuntamientos que lo soliciten, para coadyuvar en la eleccion de
Juntas Auxiliares;

2
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XXIL

XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVIL.
XXVl
XXIX.
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Suscribir convenios con instituciones académicas y de educacién superior, para impartir
cursos de formacion, capacitacion y actualizacion para aspirantes y miembros titulares del
Servicio Electoral Profesional;

Establecer vinculos entre el Instituto y las autoridades federales, estatales y municipales
para lograr su apoyo y colaboracion en sus respectivos ambitos de competencia, cuando sea
necesario para el cumplimiento de los fines del Instituto;

Solicitar a las autoridades correspondientes la fuerza piblica necesaria para garantizar el
desarrollo pacifico del proceso electoral;

Firmar junto con el Secretario Ejecutivo las boletas electorales;

Velar por el buen uso del patrimonio del Instituto, vigilando que ias auditorias que realice la
Contraloria Interna se lleven a cabo conforme a la normatividad aplicable, asimismo debera
informar anualmente de dichas auditorias y de sus resultados a los integrantes del Consejo
General, una vez concluidos dichos proceso de revision, asi como también de aquellas otras
auditorias que especificamente le ordene realizar el Consejo General;

Se deroga

Se deroga

Se deroga

Se deroga

Las demas que le confieran este Codigo, el Consejo General y las disposiciones relativas.

ACTIVIDADES DEL CONSEJERO PRESIDENTE COMO INTEGRANTE DE LA JUNTA EJECUTIVA.
(ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 6 DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE LA JUNTA EJECUTIVA
APROBADO POR ACUERDO IEE/JE-008/2001 DE FECHA 30 DE ABRIL DE 2001):

Presidir y conducir las sesiones de la Junta Ejecutiva y convocarlas.

Asistir con puntualidad a las Sesiones de la Junta para presidirlas, contando con voz y voto.
Iniciar las sesiones a la hora sefalada usando la frase “Comienza la Sesion”.

Dirigir las sesiones de la Junta, cuidando que se desarrollen conforme al Orden del Dia,
conduciendo los trabajos y tomando las medidas necesarias para el adecuado desarrollo de
la Sesién.

Conceder el uso de la palabra a los integrantes de la Junta, en el orden que lo soliciten.

Hacer uso de la palabra en las Sesiones de la Junta para emitir su criterio sobre el asunto del
que se trate, teniendo voto de calidad en caso de empate, sea cual fuere la forma de
votacion.

Observar y hacer que los demas miembros de la Junta guarden el orden durante el desarrollo
de las Sesiones.

Procurar la amplia discusion de cada asunto, consultando a los integrantes de la Junta si los
temas del Orden del Dia han sido suficientemente discutidos.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados por la Junta, ordenando que los mismos
se comuniquen a quien corresponda.

Cerrar la Sesion cuando esté agotado el Orden del Dia ¢ cuando proceda conforme al
Reglamento de Sesiones de la Junta Ejecutiva, usando la frase “Termina la Sesion”.

ENERO, 20?
v



INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catalogo de Cargos y Puestos

CONSEJERO ELECTORAL

Cargos vinculados a la funcion del titular:

Integrante del Consejo General.

Adscripcion: Consejo General.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

DESCRIPCION DEL CARGO.

ACTIVIDADES DEL CONSEJERO ELECTORAL COMO MIEMBRO DEL CONSEJO GENERAL.
(ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 90 DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCESOS ELECTORALES DEL
ESTADO DE PUEBLA):

VL

VIL.

Vil

Integrar el quérum de las sesiones del Consejo y participar en sus deliberaciones con
derecho a voz y voto;

Someter a la consideracion del Consejo proyectos de acuerdos y resoluciones, en los
términos que senala el reglamento de sesiones del propio Consejo;

Solicitar la incorporacion de asuntos en el orden del dia del Consejo y de las Comisiones de
las que formen parte, en los términos que senale el reglamento de sesiones del propio
Consejo;

Suplir al Consejero Presidente, previa designacion de éste, en sus ausencias momentaneas
de las sesiones del Consejo;

Presidir las Comisiones Especiales que constituya el Consejo General, en los términos que
senale el reglamento de sesiones del propio Consejo;

Formar parte de las Comisiones Permanentes y Especiales que constituya el Consejo General
y participar con derecho a voz y voto en sus sesiones;

Asistir, con derecho a voz, a las sesiones de las Comisiones Especiales de las que no formen
parte; y

Las demas que les confieran este Codigo y otras disposiciones aplicables.

Los Consejeros Electorales del Consejo General, deberan desempenar su funcién con
autonomia y probidad.

En ninglin caso, los Consejeros Electorales, deberan realizar actividades que, este
Codigo y sus reglamentos, determinen como atribuciones de otros 6rganos o funcionarios
electorales.

(Articulo 5 del Reglamento de Comisiones del Instituto Electoral del Estado de Puebla.)
Participan como integrantes de las siguientes comisiones:

a) COMISIONES PERMANENTES:

COMISION PERMANENTE DE ORGANIZACION ELECTORAL.

COMISION PERMANENTE DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA.
COMISION PERMANENTE DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLITICOS, MEDIOS DE
COMUNICACION Y TOPES DE GASTOS DE CAMPANA.

COMISION PERMANENTE ADMINISTRATIVA.

COMISION PERMANENTE REVISORA DE LA APLICACION DE LOS REGIMENES DE
FINANCIAMIENTO DE LOS PARTIDOS POLITICOS.

COMISION PERMANENTE DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL.
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. COMISION PERMANENTE DE COMUNICACION SOCIAL.
COMISION DE VIGILANCIA Y TRAMITE DE DENUNCIAS.
COMITE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO.

< COMISION PERMANENTE DE QUEJAS Y DENUNCIAS.

b) COMISIONES ESPECIALES: Aquelias integre el Consejo General del Instituto para el cumplimiento de
un fin especifico, las que funcionaran por un tiempo determinado.

ACTIVIDADES DEL CONSEJERO ELECTORAL COMO MIEMBRO DE LAS COMISIONES PERMANENTES Y
ESPECIALES.

(ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 90 DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCESOS ELECTORALES DEL
ESTADO DE PUEBLA):

« Presidir las Comisiones Especiales que constituya el Consejo General, en los términos que
senale el reglamento de sesiones del propio Consejo.

e Formar parte de las Comisiones Permanentes y Especiales que constituya el Consejo General
y participar con derecho a voz y voto en sus sesiones.

e Asistir, con derecho a voz, a las sesiones de las Comisiones Especiales de las que no forme
parte.
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SECRETARIO EJECUTIVO

Cargos vinculados a la funcion del titular:

e Secretario del Consejo General.

e Secretario de la Junta Ejecutiva.

e Presidente del Comité de Adquisiciones.
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

DESCRIPCION DEL CARGO.

ACTIVIDADES DEL SECRETARIO EJECUTIVO SON LAS QUE ESTAN ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO
93 DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCESOS ELECTORALES DEL ESTADO DE PUEBLA:

L Asesorar al Consejero Presidente en el ejercicio de sus atribuciones;

11 Someter a consideracion del Consejo General el orden del dia de las sesiones; declarar Ia
existencia del quorum; dar fe de lo actuado en las sesiones; levantar el acta circunstanciada
correspondiente y someterla a la aprobacion del Consejo General;

11l Se deroga
V. Dar cuenta de los proyectos de dictamen de las Comisiones Permanentes y Especiales;
V. Presentar a consideracion del Consejo General los proyectos de acuerdos y resoluciones;
VI Recibir y substanciar los recursos que le correspondan en términos de este Codigo;
VIL Informar al Consejo General de las resoluciones dictadas por el Tribunal;
VIIL. Proveer oportunamente lo necesario para las publicaciones que ordena este Codigo y las que
disponga el Consejo General;
IX. Tener a su cargo el archivo del Consejo General;
% Expedir la certificacion de documentos que soliciten los representantes de los partidos
politicos;
XL Dar fe de las actuaciones del Consejo General y de las de los 6rganos centrales del Instituto;
XL Coordinar las acciones de los Consejos Distritales y Municipales del Instituto, informando
permanentemente al Consejero Presidente del Consejo General;
X1, Recabar de los Consejos Distritales y Municipales, copia de las actas circunstanciadas de sus
sesiones, por conducto de la Direccion de Organizacion Electoral;
XIV. Recibir las solicitudes de registro para participar como partido politico estatal;
XV. Recibir de los partidos politicos, las solicitudes de registro de candidatos que le competen al
Consejo General de manera supletoria;
XVI. Expedir los documentos que acrediten la personalidad de los Consejeros Electorales y de los
representantes de los partidos politicos;
XVIL. Firmar conjuntamente con el Consejero Presidente del Consejo General, las boletas
electorales, los acuerdos y resoluciones que emita;
XVIII. Asesorar legalmente a la Junta Ejecutiva del Instituto, a fin de que el desarrollo de sus
actividades se apegue estrictamente al principio de legalidad;
XIX. Formular o revisar los convenios que el Consejero Presidente suscriba con autoridades
federales, estatales y municipales, asi como con particulares;
XX. Tener a su cargo la Direccién Juridica, y vigilar que las decisiones que aprueben los 6rganos
del Instituto, asi como su operacién técnica y administrativa se ajusten a lo dispuesto en este
Cadigo.
Se deroga.
XXI. Se deroga.
XXII. Cumplir los acuerdos del Consejo General en el ambito de su competencia;
XXIIL. Someter a consideracion del Consejo General, a través del Consejero Presidente, los asuntos

6

ENERO, 2(&
i



N

XXIV.

XXVI.

XXVIL.
XXVIII.

XXIX.

XXXI.

XXXII.
XXXIII.

XXXIV.

XXXVI.
XXXVIL.
XXXVIIL.
XXXIX.
XL.

XLL.
XLIL.

XL,
XLIV.

XLV.
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de su competencia;

Vigilar el cumplimiento permanente del Principio de Legalidad en las actuaciones del
Instituto;

Formular los proyectos de acuerdos y resoluciones;

Expedir las certificaciones de documentos que sean solicitadas por los 6rganos centrales del
Instituto, las autoridades federales, estatales y municipales, pudiendo en cada caso, delegar
esta atribucion en los Directores del Organismo, en lo que concierne a las documentales que
obren en sus archivos;

Recibir las solicitudes de registro de candidatos de los partidos politicos, que le competan al
Consejo General de manera supletoria;

Integrar los expedientes de las elecciones, con las actas de computo de la eleccion de
Diputados por ambos principios, de Gobernador y de miembros de Ayuntamientos;

Formular los proyectos de actas y boletas electorales para aprobacion del Consejo General;
Ejercer las partidas presupuéstales asignadas por el Consejo General y rendir anualmente al
Consejo General, a mas tardar en el mes de abril, informe sobre el ejercicio del presupuesto
correspondiente al ano anterior;

Proporcionar a los érganos centrales del Instituto y a los Consejos Distritales y Municipales,
la documentacion y demas elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones;
Elaborar la memoria y estadistica electoral;

Dar cuenta al Consejo General de los informes que sobre las elecciones reciba de los
Consejos Distritales y Municipales del Instituto;

Poner a consideracion del Consejero Presidente del Consejo General el anteproyecto anual
del presupuesto del Instituto;

Preparar para la aprobacion del Consejo General, el proyecto de convocatoria y calendario
para elecciones extraordinarias, en su caso; '

Sugerir al Consejo General el mecanismo para la difusion inmediata de los resultados
preliminares de las elecciones:

Plantear al Consejo General, a través del Consejero Presidente, las bases de la convocatoria
para la contratacion del personal eventual del Instituto;

Supervisar la instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales;

Expedir los documentos de identificacion correspondientes al personal del Instituto;

Conducir la operacion técnica y administrativa del Instituto y supervisar el desarrollo
funcional de las actividades de sus Direcciones;

Plantear y ejecutar la politica de comunicacion social del Instituto;

Elaborar el proyecto del diseno de la imagen institucional del Instituto y proponerlo al
Consejo General para su aprobacion;

Instaurar los mecanismos para el contacto institucional del organismo con los medios de
comunicacion;

Exponer, implementar y ejecutar la campana de difusion del voto y promocion de la
participacion ciudadana, durante la organizacion del proceso electoral; y

Las demas que le confieran este Codigo, el Consejo General, el Consejero Presidente y las
disposiciones relativas.
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DIRECTOR DE ORGANIZACION ELECTORAL

Cargos vinculados a la funcion del titular:

e Integrante de la Junta Ejecutiva.

e Vocal del Comité de Adquisiciones.
Adscripcion: Direccion de Organizacion Electoral.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

DESCRIPCION DEL CARGO.

ATRIBUCIONES DEL CARGO DEL DIRECTOR DE DIRECCION ORGANIZACIONAL
(ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 103 DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCESOS ELECTORALES DEL

ESTADO DE PUEBLA):

I Coordinar la integracién, instalacién y funcionamiento de los érganos electorales del
Instituto;

11 Proyectar los formatos de la documentacion y del material electoral para someterios, por
conducto del Secretario Ejecutivo, a la aprobacion del Consejo General,

L. Proveer lo necesario para la impresion y distribucion de la documentacion electoral
autorizada;

V. Solicitar a los Consejos Distritales y Municipales, copias de las actas de sus sesiones,
remitiendo copia de las mismas al Secretario Ejecutivo, asi como de los demas documentos
relacionados con el proceso electoral;

V. Recabar la documentacion necesaria e integrar los expedientes a fin de que el Consejo
General efectie los computos que conforme a este Codigo deba realizar;
VI. Realizar la estadistica de las elecciones del Estado;
VIL. Preparar el anteproyecto de convocatoria publica para la integracion de los Consejos
Distritales y Municipales;
VIIL Elaborar las listas de candidatos a Consejeros de los Consejos Distritales y Municipales para
la consideracion del Consejo General;
IX. Informar al Secretario Ejecutivo sobre el desarrollo de sus actividades, para que éste lo haga
del conocimiento del Consejo General;
X. Solicitar, por conducto del Consejero Presidente del Consejo Distrital respectivo, el apoyo en
el desarrollo de sus atribuciones del Coordinador de Organizacion Electoral; y.
Xl. Las demas que le confiera el Consejo General, la Junta Ejecutiva y el Secretario Ejecutivo,

conforme a este Codigo y demas disposiciones aplicables.

ACTIVIDADES DEL DIRECTOR DE ORGANIZACION ELECTORAL COMO INTEGRANTE DE LA JUNTA

EJECUTIVA
(ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 8 DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE LA JUNTA EJECUTIVA
APROBADO POR ACUERDO IEE/JE-008/2001 DE FECHA 30 DE ABRIL DE 2001):

e Asistir con puntualidad el dia y hora senalado para Sesion de la Junta, con derecho a voz y
voto.
* Solicitar al Consejero Presidente el uso de la palabra, esperando el turno que les corresponda
para su intervencion. A
o Guardar el orden y respeto a los integrantes de la Junta y al recinto donde se celebren las -

Sesiones.
« Cumplir con las obligaciones o comisiones que les hayan sido encomendadas. /
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e Proporcionar al Consejero Presidente y al Secretario Ejecutivo en forma impresa, todos los
informes o dictamenes que con motivo de la Sesién, presenten o se les requieran sobre las
comisiones que desempenen con la debida anticipacion.

e Las demas que les otorguen el Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

ACTIVIDADES DEL DIRECTOR DE ORGANIZACION ELECTORAL COMO VOCAL DEL COMITE DE
ADQUISICIONES

(NORMATIVIDAD PARA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL COMITE DE
ADQUISICIONES DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO, ART. 22):

e Asistir a las sesiones del Comité, con derecho a voz y voto.

e Exponer sus opiniones en relacion con los puntos que se traten en el orden del dia de las
sesiones del Comité; y

e Las demas que le senale la presente normatividad y las que le encomiende el Comité.

]

Y

%/

ENERO, 2&

/‘



INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
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DIRECTOR DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

Cargos vinculados a la funcién del titular:

Integrante de la Junta Ejecutiva.
Vocal del Comité de Adquisiciones.

Adscripcion: Direccion de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

DESCRIPCION DEL CARGO.

ATRIBUCIONES DEL CARGO DEL DIRECTOR DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA
(ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 104 DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCESOS ELECTORALES DEL
ESTADO DE PUEBLA):

VI.

VIL

VIIL

IX.

Elaborar y proponer los programas de capacitacion electoral y educacion civica que
desarrollen los drganos del Instituto, asi como coordinar y vigilar su cumplimiento. La
capacitacion electoral y la educacion civica podran impartirse en las lenguas indigenas que
se hablen en las distintas regiones del Estado;

Preparar el material didactico y los instructivos electorales;

Orientar a los ciudadanos para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus
obligaciones politico-electorales, en particular las relativas a inscribirse en el Registro
Federal de Electores y las relacionadas con el voto;

Implementar las acciones necesarias para exhortar a los ciudadanos a que cumplan con las
obligaciones establecidas en la Constitucion Federal, la Constitucién Local y el presente
Codigo;

Coordinar a los miembros de los Consejos Distritales sobre el procedimiento de integracion
de Casillas previsto en este Codigo;

Organizar y ejecutar los programas de capacitacion electoral para funcionarios de las
Casillas;

Informar al Secretario Ejecutivo sobre el desarrollo de sus actividades, para que éste lo haga
del conocimiento del Consejo General;

Solicitar, por conducto del Consejero Presidente del Consejo Distrital respectivo, el apoyo en
el desarrollo de sus atribuciones del Coordinador de Capacitacion Electoral; y

Las demas que le confiera el Consejo General, la Junta Ejecutiva y el Secretario Ejecutivo,
conforme a este Cadigo y demas disposiciones aplicables.

ACTIVIDADES DEL DIRECTOR DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA COMO INTEGRANTE
DE LA JUNTA EJECUTIVA

(ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 8 DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE LA JUNTA EJECUTIVA
APROBADO POR ACUERDO IEE/JE-008/2001 DE FECHA 30 DE ABRIL DE 2001):

Asistir con puntualidad el dia y hora senalado para Sesion de la Junta, con derecho a voz y
voto.
Solicitar al Consejero Presidente el uso de la palabra, esperando el turno que les corresponda
para su intervencion.
Guardar el orden y respeto a los integrantes de la Junta y al recinto donde se celebren las
Sesiones.
Cumplir con las obligaciones o comisiones que les hayan sido encomendadas.
Proporcionar al Consejero Presidente y al Secretario Ejecutivo en forma impresa, todos los
informes o dictamenes que con motivo de la Sesion, presenten o se les requieran sobre las
comisiones que desempenen con la debida anticipacion.
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¢ Las demas que les otorguen el Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

ACTIVIDADES DEL DIRECTOR DE ORGANIZACION ELECTORAL COMO VOCAL DEL COMITE DE
ADQUISICIONES

(NORMATIVIDAD PARA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL COMITE DE
ADQUISICIONES DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO, ART. 22):

¢ Asistir a las sesiones del Comité, con derecho a voz y voto.
e« Exponer sus opiniones en relacion con los puntos que se traten en el orden del dia de las

sesiones del Comité; y
e Las demas que le senale la presente normatividad y las que le encomiende el Comité.
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DIRECTOR DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLITICOS Y MEDIOS DE

COMUNICACION

Cargos vinculados a la funcion del titular:

Integrante de la Junta Ejecutiva.

Adscripcion: Direccion de Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de Comunicacion.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

DESCRIPCION DEL CARGO.

ATRIBUCIONES DEL CARGO DEL DIRECTOR DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLITICOS Y MEDIOS DE

COMUNICACION ;
(ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 105 DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCESOS ELECTORALES DEL

ESTADO DE PUEBLA):

VL.

VII.

VIl

IX.

Xl.

Xl
X1,

XIv.

Apoyar al Secretario Ejecutivo en la recepcion e integracion de los expedientes de los grupos
de ciudadanos que pretendan constituirse como partidos politicos estatales y remitirlos a la
Comision correspondiente;

Se deroga.

Inscribir en el libro respectivo el registro de partidos politicos, asi como los convenios de
coaliciones y fusiones;

Coordinar la entrega a los partidos politicos nacionales o estatales con registro, del
financiamiento publico al que tienen derecho; '

Llevar a cabo los tramites necesarios para que los partidos politicos nacionales o estatales
con registro puedan disponer o hacer efectivas las prerrogativas a las que tienen derecho;
Mantener la relacion actualizada de los integrantes de los organos directivos de los partidos
politicos y de sus representantes acreditados;

Proponer los lineamientos que sirvan de base para la asignacion de tiempos a los partidos
politicos, en los medios de comunicacion propiedad del Estado;

Integrar los expedientes de registro de los candidatos a los cargos de eleccion popular;
Elaborar la relacion completa de candidatos a los cargos de eleccion popular;

Informar al Secretario Ejecutivo sobre el desarrollo de sus actividades, para que éste lo haga
del conocimiento del Consejo General;

Proponer al Consejo General los lineamientos para el monitoreo en los medios de
comunicacion de las campanas electorales de los partidos politicos, para garantizar el
acceso equitativo a los mismos;

Se deroga

Cerciorarse, previo a la sesion correspondiente del Consejo General, que las solicitudes de
sustitucion de candidatos presentadas por los partidos o coaliciones, cumplan con los
requisitos previstos en el Codigo; y

Las demas que le confiera el Consejo General, la Junta Ejecutiva y el Secretario Ejecutivo,
conforme a este Codigo y demas disposiciones aplicables.

ACTIVIDADES DEL DIRECTOR DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLITICOS Y MEDIOS DE
COMUNICACION COMO INTEGRANTE DE LA JUNTA EJECUTIVA

(ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 8 DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE LA JUNTA EJECUTIVA
APROBADO POR ACUERDO IEE/JE-008/2001 DE FECHA 30 DE ABRIL DE 2001):

Asistir con puntualidad el dia y hora senalado para Sesion de la Junta, con derecho a voz y
voto.
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Solicitar al Consejero Presidente el uso de la palabra, esperando el turno que les corresponda
para su intervencion.

Guardar el orden y respeto a los integrantes de la Junta y al recinto donde se celebren las
Sesiones.

Cumplir con las obligaciones o comisiones que les hayan sido encomendadas.

Proporcionar al Consejero Presidente y al Secretario Ejecutivo en forma impresa, todos los
informes o dictdmenes que con motivo de la Sesion, presenten o se les requieran sobre las
comisiones que desempenen con la debida anticipacion.

Las demas que les otorguen el Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

Respetar y hacer respetar los acuerdos tomados en Junta Ejecutiva, informando de los
mismos a los integrantes de su Unidad Administrativa.
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cargos vinculados a la funcion del titular:
e Integrante de la Junta Ejecutiva.
e Vocal del Comité de Adquisiciones.
Adscripcion: Direccion Administrativa.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

DESCRIPCION DEL CARGO.

ATRIBUCIONES DEL CARGO DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO
(ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 106 DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCESOS ELECTORALES DEL
ESTADO DE PUEBLA):

I Se deroga;
Il Se deroga;
i Se deroga;
V. Se deroga;
V. Proyectar y proponer al Secretario Ejecutivo los sistemas de computo, base de datos y las
redes de comunicaciéon adecuadas para desarrollar eficientemente, las tareas del Instituto;
VL Dar apoyo técnico al Instituto para la solucion de problemas relativos a su materia; asi como
en las actividades que involucren aspectos computacionales;
VILI. Proporcionar al Instituto el soporte técnico necesario para la prevision y solucion, en su caso,
de problemas del equipo de computo;
ViIL. Sugerir al Secretario Ejecutivo los sistemas y programas informaticos para el desarrollo de
las actividades del Instituto;
IX. Capacitar y asesorar al personal del Instituto en el uso de los sistemas informaticos

elaborados en esta Direccion, asi como de la paqueteria de computacion necesaria para el
desempeno de las actividades del Instituto;

X. Implementar y mantener la red computacional de informacion del Instituto;
XI. Proponer y ejecutar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales del Instituto;
XIL. Organizar, dirigir y controlar la prestacion de los servicios generales en el Instituto;
XIH. Preparar el anteproyecto anual de presupuesto del Instituto;
XIV. Establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y control presupuestales;
XV. Atender las necesidades administrativas de los organos del Instituto;
XVI. Se deroga;
XVIL. Se deroga;
XVIII. Se deroga;
XIX. Informar al Secretario Ejecutivo sobre el desarrollo de sus actividades, para que éste lo haga
del conocimiento del Consejo General; y
XX. Las demas que le confiera el Consejo General, la Junta Ejecutiva y el Secretario Ejecutivo,

conforme a este Codigo y demas disposiciones aplicables.

ACTIVIDADES DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO COMO INTEGRANTE DE LA JUNTA EJECUTIVA
(ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 8 DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE LA JUNTA EJECUTIVA

APROBADO POR ACUERDO IEE/JE-008/2001 DE FECHA 30 DE ABRIL DE 2001): fj /

-~
* Asistir con puntualidad el dia y hora senalado para Sesion de la Junta, con derecho a voz y /
voto.
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e Solicitar al Consejero Presidente el uso de la palabra, esperando el turno que les corresponda
para su intervencion.

e Guardar el orden y respeto a los integrantes de la Junta y al recinto donde se celebren las
Sesiones.

e Cumplir con las obligaciones o comisiones que les hayan sido encomendadas.

e Proporcionar al Consejero Presidente y al Secretario Ejecutivo en forma impresa, todos los
informes o dictamenes que con motivo de la Sesidn, presenten o se les requieran sobre las
comisiones que desempenen con la debida anticipacion.

e Las demas que les otorguen el Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

ACTIVIDADES DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO COMO VOCAL DEL COMITE DE ADQUISICIONES
(NORMATIVIDAD PARA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL COMITE DE
ADQUISICIONES DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO, ART. 22):

e Asistir a las sesiones del Comité, con derecho a voz y voto.

Exponer sus opiniones en relacion con los puntos que se traten en el orden del dia de las
sesiones del Comité; y

e Las demas que le senale la presente normatividad y las que le encomiende el Comité.
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DIRECTOR TECNICO DEL SECRETARIADO

Cargos vinculados a la funcion del titular:

Integrante de la Junta Ejecutiva.

Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

DESCRIPCION DEL CARGO.

ATRIBUCIONES DEL CARGO DEL DIRECTOR TECNICO DEL SECRETARIADO
(ESTABLECIDO EN EL ACUERDO DE CONSEJO GENERAL IDENTIFICADO COMO CG/AC-033/12):

I

VI

VIL

Vil

IX.

Xl

XIl.

XIIL.
XIv.

XVI.

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en las sesiones del Consejo General y la Junta Ejecutiva; llevar
el control de asistencia de los presentes a las mencionadas reuniones y elaborar el acta
circunstanciada correspondiente, para que se someta a la aprobacion del Consejo General o
la Junta Ejecutiva, seglin sea el caso;

Coadyuvar en la elaboracion del Informe que rinda el Secretario Ejecutivo al Consejo General
respecto de las resoluciones dictadas por el Tribunal Electoral Local;

Implementar los mecanismos necesarios para que el Secretario Ejecutivo provea
oportunamente lo necesario para las publicaciones que ordena el Codigo de la materia y las
que disponga el Consejo General;

Disenar y ejecutar los lineamientos para el resguardo y sistematizacion del archivo del
Consejo General y la Junta Ejecutiva;

Auxiliar en la expedicion de las certificaciones de documentos que sean solicitadas por los
organos centrales del Instituto, las autoridades federales, estatales y municipales, que le
sean encomendadas;

Elaboracion de las actas, certificaciones o constancias necesarias para dar fe de las
actuaciones del Consejo General y de las de los 6rganos centrales del Instituto;

Implementar los mecanismos para la coordinacion de las acciones de los Consejos
Distritales y Municipales del Instituto, de acuerdo con las instrucciones del Secretario
Ejecutivo;

Coadyuvar en la recabacion de los Consejos Distritales y Municipales de las copias de las
actas circunstanciadas de sus sesiones, en colaboracion con la Direccion de Organizacion
Electoral;

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la expedicion de los documentos que acrediten la
personalidad de los Consejeros Electorales y de los representantes de los partidos politicos;
Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo General para dar cumplimiento a los mismos
cuando estos competan al Secretario Ejecutivo;

Augxiliar en la preparacion de los documentos necesarios para que el Secretario Ejecutivo de
cuenta al Consejo General de los informes que sobre las elecciones reciba de los Consejos
Distritales y Municipales del Instituto;

Coadyuvar en el analisis correspondiente para documentar la actuacién del Consejo General
y la Junta Ejecutiva;

Atender la correspondencia interna y externa de la Secretaria Ejecutiva;

En proceso electoral coordinara las acciones relacionadas con las sesiones y desarrollo de
atribuciones legales de los veintiséis Consejos Distritales y los doscientos diecisiete Consejos
Municipales;

Realizar notificaciones de cualquier procedimiento desarrollado por el Instituto y sus
Organos, velando que estas se apeguen a la legalidad, dando fe de las mismas y pudiendo
delegarla en su caso; y

Las demas que le confiera el Consejo General, la Junta Ejecutiva y el Secretario Ejecutivo
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conforme al Codigo de la materia y demas disposiciones aplicables.

ACTIVIDADES DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO COMO INTEGRANTE DE LA JUNTA EJECUTIVA
(ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 8 DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE LA JUNTA EJECUTIVA
APROBADO POR ACUERDO IEE/JE-008/2001 DE FECHA 30 DE ABRIL DE 2001):

e Asistir con puntualidad el dia y hora senalado para Sesion de la Junta, con derecho a voz y
voto.

 Solicitar al Consejero Presidente el uso de la palabra, esperando el turno que les corresponda
para su intervencion.

o Guardar el orden y respeto a los integrantes de la Junta y al recinto donde se celebren las
Sesiones.

e Cumplir con las obligaciones o comisiones que les hayan sido encomendadas.

e Proporcionar al Consejero Presidente y al Secretario Ejecutivo en forma impresa, todos los
informes o dictamenes que con motivo de la Sesion, presenten o se les requieran sobre las
comisiones que desempenien con la debida anticipacion.

¢ Las demas que les otorguen el Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.
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TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA

Cargos vinculados a la funcion del titular:

Comisario del Comité de Adquisiciones.

Adscripcion: Contraloria Interna.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

DESCRIPCION DEL CARGO.

ATRIBUCIONES DEL CARGO DEL CONTRALOR INTERNO
(ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 109 DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCESOS ELECTORALES DEL
ESTADO DE PUEBLA):

VL

VIL

Proponer los contenidos del programa anual de auditoria interna del Instituto, ordenando su
ejecucion y supervision de su avance;

Vigilar la correcta ejecucion de las auditorias internas ordenadas, estableciendo la extension
y profundidad que las mismas requieran;

Someter a consideracion del Consejo General los informes del resultado de las auditorias
internas practicadas;

Revisar en la ejecucion de las auditorias internas, que el ejercicio del gasto se haya realizado
de acuerdo a las disposiciones legales, normas y lineamientos que regulan su ejercicio; que
las operaciones financieras se registren contable y presupuestalmente en forma oportuna; la
calidad de los controles administrativos para proteger el patrimonio del Instituto; y evaluar,
desde el punto de vista programatico, los objetivos de los programas a cargo del Instituto,
determinando, en su caso, las desviaciones de los mismos y las causas que les dieron origen;
Participar en los actos de entrega recepcion de los funcionarios del Instituto de mandos
medios y superiores, con motivo de su separacion del cargo, en los términos del Reglamento
Interno;

Mantener informado al Consejero Presidente sobre el desarrollo de sus actividades, para que
éste lo haga del conocimiento del Consejo General; y

Las demas que le confiera el Consejo General conforme a este Codigo y disposiciones
aplicables.

ACTIVIDADES DEL CONTRALOR INTERNO COMO COMISARIO DEL COMITE DE ADQUISICIONES
(NORMATIVIDAD PARA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL COMITE DE
ADQUISICIONES DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO, ART. 23):

Asistir a las sesiones del Comité, con derecho a voz;

Solicitar, cuando proceda, que se incluyan en el orden del dia de las sesiones los asuntos que
se consideren necesarios;

Analizar, interpretar y emitir informe de los estados financieros de los proveedores, en los
casos gue se requiera;

Practicar auditoria de los inventarios y comprobar, a peticion del comité, los avalios de los
bienes materia de operacion del Comité; y

Las demas que le sefnale la presente normatividad y las que le encomiende el Comité.
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TITULAR DE LA UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

Cargos vinculados a la funcion del titular:

¢ No aplica.
Adscripcion: Unidad del Servicio Electoral Profesional.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

DESCRIPCION DEL CARGO.

ATRIBUCIONES DEL CARGO DEL TITULAR DE LA UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL
(ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 107 DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCESOS ELECTORALES DEL
ESTADO DE PUEBLA):

L Elaborar el proyecto de manual de organizacion y el catalogo de cargos y puestos del
Instituto;

1. Llevar a cabo los programas de reclutamiento, seleccion, formacién y desarrollo del personal
del Servicio Electoral Profesional;

1. Formular el anteproyecto de Estatuto que regira a los integrantes del Servicio Electoral
Profesional, asi como las modificaciones que el mismo deba sufrir;

V. Cumplir y hacer cumplir, en el ambito de su competencia, las normas, derechos, obligaciones
y procedimientos del Servicio Electoral Profesional;

V. Realizar estudios y analisis electorales con el objeto de coadyuvar con los partidos politicos a

la actualizaciébn y armonizacion del sistema electoral en el estado, asi como al
fortalecimiento del sistema de partidos politicos y de la democracia;

VI. Realizar investigacion cientifica y académica, que aporte elementos criticos y analiticos
respecto de la materia electoral; y
VII. Las demas que le confiera el Consejo General, la Junta Ejecutiva y el Secretario Ejecutivo,

conforme a este Cadigo y demas disposiciones aplicables.
El Titular de la Unidad del Servicio Electoral Profesional sera convocado a las sesiones
de la Junta Ejecutiva.
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TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

Cargos vinculados a la funcion del titular:

e |ntegrante de la Junta Ejecutiva.

e Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones.
Adscripcion: Direccion Juridica.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

DESCRIPCION DEL CARGO.

ACTIVIDADES DEL TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA SON LAS QUE ESTAN ESTABLECIDAS EN EL
ARTICULO 101 BIS DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCESOS ELECTORALES DEL ESTADO DE
PUEBLA:

. Representar y defender juridicamente al Instituto ante las distintas autoridades e instancias
judiciales y administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos en que el propio Instituto
tenga interés;

11 Apoyar al Consejero Presidente del Consejo General y al Secretario Ejecutivo, en el tramite y
seguimiento de los requerimientos formulados por autoridades jurisdiccionales o
administrativas a nivel federal o local;

L. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la prestacion de servicios de asesoria juridica, a los 6rganos
y a las instancias que conforman el Instituto;

v. - Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en el tramite, substanciacion y seguimiento de los medios
de impugnacion electorales y las quejas administrativas;
V. Se deroga
VL Elaborar o en su caso, revisar los proyectos de manuales de organizacion, reglamentos,
lineamientos y demas ordenamientos internos, necesarios para el buen funcionamiento del
Instituto;
Vil Elaborar, y en su caso revisar, los contratos, convenios y demas actos juridicos en los que sea
parte el Instituto hasta su culminacion;
ViIL. Asesorar juridicamente en las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion
de servicios por parte del Instituto;
IX. Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia; y
X. Las demas que le confiera el Consejo General, el Consejero Presidente, el Secretario

Ejecutivo y la Junta Ejecutiva conforme a este Codigo y disposiciones aplicables.
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TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACCESO A LA
INFORMACION

Cargos vinculados a la funcion del titular:

No aplica.

Adscripcion: Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

DESCRIPCION DEL CARGO.

ACTIVIDADES DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACCESO A LA INFORMACION SON LAS
QUE ESTAN ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 109 BIS INCISO “B” DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y
PROCESOS ELECTORALES DEL ESTADO DE PUEBLA:

L.
V.

VI

VIL.

VIIL

IX.

Recabar y actualizar la informacion que debe ponerse a disposicion del piblico;

Recibir las solicitudes de acceso a la informacion, y efectuar los tramites internos necesarios
para entregar la informacion solicitada;

Auxiliar a los particulares en el llenado de la solicitud de acceso a la informacion;

Instituir los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes;

Coordinar y supervisar las acciones del Instituto, tendientes a proporcionar la informacion a
disposicion del pablico;

Llevar un registro y control de las solicitudes de acceso a la informacion que se formulan al
Instituto;

Promover la capacitacion y actualizacion del personal del Instituto en materia de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales;

Proponer reformas o modificaciones al Reglamento del Instituto Electoral en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica; y

Las demas que le confiera el Consejo General, el Consejero Presidente y el Secretario
Ejecutivo conforme a este Codigo y disposiciones aplicables.

DE ACUERDO CON EL ARTICULO 62 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA SON ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACCESO A
LA INFORMACION LAS SIGUIENTES:

Ser el vinculo entre el solicitante y el Sujeto Obligado.

Ser el vinculo entre el Sujeto Obligado y la Comision.

Recabar, publicar y actualizar la informacion publica de oficio.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso presentadas al Sujeto Obligado, asi como darles
seguimiento hasta que haga entrega de la respuesta a la misma.

Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de
las solicitudes de acceso.

Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las solicitudes de acceso, asi
como sobre su derecho para interponer el recurso de revision, modo y plazo para hacerlo y en
los demas tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la informacion.
Efectuar las notificaciones correspondientes.

Llevar el registro de las solicitudes de acceso y actualizarlo.

/

o

Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso de informacion confidencial, %

los datos personales se entreguen sélo a su titular o en términos de la legislacion aplicable.
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Contribuir con las Unidades responsables de la informacion en la elaboracion de los acuerdos
de clasificacion de la informacion reservada y de las versiones plblicas correspondientes.
Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacion conjuntamente con el titular de la
Unidad responsable de la informacion.

Supervisar la catalogacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como Ia
organizacion de archivos del Sujeto Obligado.

Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de informacion de acceso
restringido.

Recibir, dar tramite y responder las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u
oposicion al tratamiento de datos personales previstas en la legislacion correspondiente.
Orientar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion al tratamiento de datos personales.

Rendir el informe con justificacion al que se refiere la ley de transparencia y acceso a la
informacion publica del Estado de Puebla.

Representar al Sujeto Obligado en el tramite del recurso de revision.

Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electrénicos de atencion a solicitudes
de acceso y de publicacion de informacion.

Desempenar las funciones y comisiones que el titular del Sujeto Obligado le asigne en la
materia.

Las demas necesarias para el cumplimiento de la ley de transparencia y acceso a la
informacion publica del Estado de Puebla.

22
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TITULAR DE LA UNIDAD DE FISCALIZACION

Cargos vinculados a la funcion del titular:

e Integrante del Consejo General, en términos del articulo 3, fraccion Il, parrafo
décimo sexto de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, asi como por el articulo 80 del Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

Adscripcion: Unidad de Fiscalizacion.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

DESCRIPCION DEL CARGO.

ACTIVIDADES DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE FISCALIZACION SON LAS QUE ESTAN ESTABLECIDAS EN
EL ARTICULO 109 TER. INCISO “B" DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCESOS ELECTORALES DEL
ESTADO DE PUEBLA:

I Presentar al Consejo General para su aprobacion el proyecto de Reglamento de la Materia, y
los demas acuerdos, para regular el registro contable de los ingresos y egresos de los
partidos politicos, las caracteristicas de la documentacion comprobatoria sobre el manejo de
sus recursos y establecer los requisitos que deberan satisfacer los informes de ingresos y
egresos que le presenten, de conformidad a lo establecido en este Codigo;

Il Emitir las normas generales de contabilidad y registro de operaciones aplicables a los
partidos politicos;

L. Vigilar que los recursos de los partidos tengan origen licito y se apliquen estricta e
invariablemente a las actividades senaladas en la normatividad aplicable;

[\ Recibir los informes trimestrales y anuales, asi como de gastos de precampana y campana,
de los partidos politicos y sus candidatos, asi como los demas informes de ingresos y gastos
establecidos por la normatividad aplicable;

| Revisar los informes senalados en el la fraccion anterior;

Vi Requerir informacion complementaria respecto de los diversos apartados de los informes de
ingresos y egresos o documentacion comprobatoria de cualquier otro aspecto vinculado a los
mismos;

VIl Ordenar la practica de auditorias, directamente o a través de terceros, a las finanzas de los
partidos politicos;

VIII. Ordenar visitas de verificacion a los partidos politicos con el fin de corroborar el
cumplimiento de sus obligaciones y la veracidad de sus informes;

IX. Presentar al Consejo General los informes de resultados y proyectos de resolucion sobre las

auditorias y verificaciones practicadas a los partidos politicos. Los informes especificaran las
irregularidades en que hubiesen incurrido los partidos politicos en el manejo de sus recursos;
el incumplimiento de su obligacién de informar sobre la aplicacion de los mismos y, en su
caso, propondran las sanciones que procedan conforme a la normatividad aplicable;

X. Proporcionar a los partidos politicos la orientacion, asesoria y capacitacion necesaria para el
cumplimiento de sus obligaciones;
XL Instrumentar y responsabilizarse de los procedimientos de liquidacion de los partidos

politicos que pierdan su registro o acreditacion, de conformidad con lo previsto por el articulo
70 Bis de este Codigo;
XIL. Presentar al Consejo General para su aprobacion el proyecto de Reglamento para el
desahogo de los procedimientos administrativos respecto de las quejas que se presenten en
materia de fiscalizacion y vigilancia de los recursos de los partidos politicos; dichas quejas J
deberan ser presentadas ante la Unidad; //
XIIL. Instruir los procedimientos administrativos a que haya lugar respecto de las quejas a que se =
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ANEXO I

CATALOGO DE PUESTOS

AREA DE CONSEJO GENERAL
I NDI CE
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PUESTO 2: ASISTENTE DE CONSEJERO ELECTORAL. .....c..coneemmmnscnmmmsssensasnsncssasne 3
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AREA DE CONSEJO GENERAL

Puesto 1: Consejero Electoral.
Adscripcion: Consejo General.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1 Los estipulados en el articulo 81 de Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales dei Estado de
Puebla.
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Estado, asi como ejercer las atribuciones
conferidas por el articulo 90 del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Actividades permanentes:

B

2.

3.

10.

Integrar el quérum de las sesiones del Consejo y participar en sus deliberaciones con derecho a
voz y voto;

Someter a la consideracion del Consejo proyectos de acuerdos y resoluciones, en los términos
que senala el reglamento de sesiones del propio Consejo;

Solicitar la incorporacion de asuntos en el orden del dia del Consejo y de las Comisiones de las
que formen parte, en los términos que senale el reglamento de sesiones del propio Consejo;
Suplir al Consejero Presidente, previa designacion de éste, en sus ausencias momentaneas de
las sesiones del Consejo;

Presidir las Comisiones Especiales que constituya el Consejo General, en los términos que
senale el reglamento de sesiones del propio Consejo;

Formar parte de las Comisiones Permanentes y Especiales que constituya el Consejo General y
participar con derecho a voz y voto en sus sesiones;

Asistir, con derecho a voz, a las sesiones de las Comisiones Especiales de las que no formen
parte;

Las demas que les confieran este Codigo y otras disposiciones aplicables;

Los Consejeros Electorales del Consejo General, deberan desempenar su funcion con autonomia
y probidad; y

En ningtn caso, los Consejeros Electorales, deberan realizar actividades que, este Cadigo y sus
reglamentos, determinen como atribuciones de otros érganos o funcionarios electorales.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

1.

wpp e

Reporta a:
Consejo General.

Supervisa a:

Asistente de Consejeros Electorales.
Secretaria.

Analista de Apoyo a Comisiones.

Productos o Servicios que genera el puesto:

ol L

Informes.
Solicitudes.
Vinculos.
Proyectos.

y
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AREA DE CONSEJO GENERAL

Puesto 2: Asistente de Consejero Electoral.
Adscripcion: Consejo General.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

- Experiencia laboral minima: A consideracion de cada Consejero Electoral.
2 Escolaridad minima: A consideracion de cada Consejero Electoral.

3 Edad minima: A consideracion de cada Consejero Electoral.

Conocimientos nlos requerid

PSSR TR R T e e e, T

Conocimientos en materia electora:

Conocimiento integral del proceso electoral | A consideracion de cada Consejero Electoral |
Normatividad electoral A consideracion de cada Consejero Electoral
Legislacion electoral A consideracion de cada Consejero Electoral
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Asistir al Consejero Electoral en la organizacion, informacion y seguimiento de sus atribuciones.

Actividades permanentes:

3. Administrar la agenda de trabajo del Consejero Electoral.

2 Planear el calendario de actividades, registrar las actividades programadas y priorizar los
asuntos que recibe el Consejero Electoral.

3. Realizar reportes, minutas y diagnosticos de conclusiones de mesas de trabajo.

4. Integrar y administrar el archivo del Consejero Electoral.

5. Analizar los proyectos de dictamen de Consejo General.

6. Realizar y proponer anteproyectos a los Consejeros Electorales para creacion y aplicacion de
politicas y programas de mejora continua.

T Recepcion, reproduccion y organizacion de carpetas de informacion enviada en medio
magnético, para su analisis en mesas de trabajo.

8. Recopilar informacién y coadyuvar para la elaboracion de ponencias.

9. Generar informes diarios y dar seguimiento a la correspondencia que reciba el Consejero

Electoral.
10.  Asistir con informacion y documentacion en el desarrollo de las sesiones del Consejo General.
11. Sistematizacién de los acuerdos del Consejo General para su manejo y consulta.
12.  Asistir a cursos de capacitacion para mejorar su desempeno. )
13. Comunicacion constante con el area de Informatica para obtener un optimo rendimiento de los ﬁz’

sistemas computacionales.
14. Elaborar y administrar las requisiciones de recursos materiales necesarios para las actividades

del Consejero Electoral.
3
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15. Apoyar al puesto secretarial del area de Consejeros, proporcionandole duplicado que solicita
para la integracion del archivo manejado por ella.

Actividades de Proceso Electoral:
2 No aplica.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:
e« Actividades preelectorales:
1. No aplica.

e Actividades postelectorales:
1. No aplica.

Responsabilidades:

1. Apoyar para que se cumplan los principios rectores y se asegure el mejor desempeno de la
gestion administrativa del Consejero Electoral.

Ejercer las atribuciones del puesto, con probidad y estricto apego a los principios rectores del
Instituto Electoral del Estado.

Actuar con alta responsabilidad en el apoyo a las atribuciones del Consejero Electoral.

Asegurar la confidencialidad en el manejo de los asuntos institucionales del Consejero Electoral.
Controlar y dar seguimiento a los asuntos de la Agenda del Consejero Electoral.

Efectuar oportunamente el tramite de documentacion enviada o recibida por el Consejero
Electoral, concerniente a sus diversas actividades.

Administrar los recursos materiales asignados al Consejero Electoral.

Comprobar los gastos asignados al Consejero Electoral en tiempo y forma.

ousw N

s

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

. Reporta a:
1 Consejero Electoral.

Supervisa a:
No aplica.

roductos o Servicios que genera el puesto:

Analisis y Diagnosticos.

Proyectos para ser dictaminados.

Proyectos de Acuerdo de Comisiones Permanentes del Consejo Electoral.
Agenda de Trabajo.

Reportes, Oficios y Memoranda.
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AREA DE CONSEJO GENERAL

Puesto 2: Secretaria.
Adscripcion: Consejo General.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1.
2.
3.

Experiencia laboral minima: 2 anos.
Escolaridad minima: Media superior concluida.
Edad minima: 20 anos.

Competencias requendas

"A consideracion de los Consejeros Electorales

COnocImlentostecnicos requeridos Py

Mu alto

Manejo de conmutador Alto Formalidad de escritos

Corel Medio | Taquigrafia Muy alto
Redaccion y ortografia Muy alto | Inventarios Medio
Elaboracion de escritos Muy alto | Mecanografia Muy alto

COnocimlentos en materia electoral

Conoclmlento mtegral del proceso > electoral | A consmeramon de los COnsejeros Electorales i
Normatividad electoral A consideracion de los Consejeros Electorales
Legislacion electoral A consideracion de los Consejeros Electorales
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Apoyar oportunamente en los asuntos secretariales y de oficinas encomendados por los Consejeros
Electorales.

Actividades permanentes:

i Apoyar a los Consejeros Electorales en la organizacion y archivo de la informacion generada en
sesiones en que intervienen los Consejeros Electorales.
2. Recibir y relacionar oficios y memoranda dirigidos a Consejeros Electorales.
3 Recepcion y remision de faxes.
4. Atender el conmutador de las oficinas centrales del Instituto.
5. Mantener actualizados los diferentes archivos y directorios telefénicos internos del Instituto.
6. Mantener el stock necesario de material de oficina de los Consejeros Electorales.
Actividades de Proceso Electoral:
1. No aplica.
Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral: ﬂ,
° Actividades preelectorales: -
9. No aplica.

Actividades postelectorales:
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o No aplica.

Responsabilidades:

3. Mantener en resguardo el archivo documental, oficios y memoranda encomendados.

2. Ofrecer atencion eficiente en tiempo y forma en la realizacion de las funciones de oficina
encomendadas.

3. Mantener en orden y en perfecto estado de funcionabilidad del equipo a su resguardo asi como
cuidar que los bienes inmuebles se encuentren en buenas condiciones.

4. Asegurar que los Asistentes de Consejero Electoral cuenten con los materiales de consumo

necesarios para el desarrollo de su trabajo.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

e Reporta a:
i Presidente de la Comision Permanente Administrativa.

Supervisa a:
: No aplica.

L ]

1

Productos o Servicios que genera el puesto:
= 1! Informes.

2. Memoranda.

3.

4.

Reportes.
Circulares.

=~
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AREA DE CONSEJO GENERAL

Puesto 3: Analista de Apoyo a Comisiones.
Adscripcion: Consejo General.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

<
2,
3.

Experiencia laboral minima: A consideracion de los integrantes de la Comision.
Escolaridad minima: A consideracion de los integrantes de la Comision.
Edad minima: A consideracion de los integrantes de la Comision.

COmpetenclasrequend.

A consideracion de los |ntegran es de la Com1suon

Conocumientos técnicos requeridos:

A A consideracion de los integrantes de la Comié.iéﬁ.

Conommientos en materia electoral

"Conocimiento integral del ocesoelectoral " A consideracion de los ir mtegrantesde la Comisién.
Normatividad electoral A consideracion de los integrantes de la Comision.
Legislacion electoral A consideracion de los integrantes de la Comision.
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Asistir a los integrantes de la Comision en el seguimiento a las mesas de trabajo y demas actividades

sustantivas.

Actividades permanentes:

1.
2.

Ohaw

0N

10.

11.
12.
13.

Administrar la agenda de trabajo de la Comision.
Planear el calendario de actividades, registrar las actividades programadas y priorizar los
asuntos competentes.

Elaborar y presentar la propuesta del orden del dia de las sesiones de la Comision.

Investigar y elaborar proyectos solicitados para presentar propuestas a la Comision.

Realizar reportes, minutas y diagnésticos de conclusiones de mesas de trabajo
correspondientes a la Comision.

Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades de la Comision.

Realizar o en su caso analizar los proyectos de acuerdo de la Comision.

Proponer la estrategia para controlar y dar seguimiento puntual a los acuerdos tomados en las
sesiones de la Comision.

Recopilar, analizar y organizar durante el ano, informacion que sirva de base de datos para la
elaboracion de informes.

Recibir, reproducir y organizar carpetas de informacion enviada en medio magnético, para su
analisis en mesas de trabajo.

Recopilar informacién y coadyuvar para la elaboracion de ponencias.
Sistematizar los acuerdos de la Comision.

Asistir a cursos de capacitacion para mejorar su desempeno.

7
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14. Apoyar al puesto secretarial del area de Consejeros, proporcionandole duplicado que solicita
para la integracion del archivo manejado por ella.

Actividades de Proceso Electoral:
) No aplica.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

. Actividades preelectorales:
- No aplica.
° Actividades postelectorales:

1 No aplica.

Responsabilidades:

1. Apoyar para que se cumplan los principios rectores y se asegure el mejor desempeno de la gestion
administrativa de la Comision.

Ejercer las atribuciones del puesto, con probidad y estricto apego a los principios rectores del
Instituto Electoral del Estado.

Actuar con alta responsabilidad en el apoyo a las atribuciones del Consejero Electoral.

Asegurar la confidencialidad en el manejo de los asuntos institucionales de la Comision.

Controlar y dar seguimiento a los asuntos de la Agenda de la Comision.

Efectuar el tramite de documentacion enviada o recibida.

N

oo s

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
o Reporta a:
G Presidente de la Comision respectiva.

. Supervisa a:
1. No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:
Analisis y Diagnosticos.

Proyectos para ser dictaminados.
Proyectos de Acuerdo de la Comision.
Agenda de Trabajo.

Reportes, Oficios y Memoranda.

s wNp
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OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE

Puesto 1: Consejero Presidente.
Adscripcion: Oficina del Consejero Presidente.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:
i (1 Los estipulados en el articulo 81 de Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de

Puebla.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcién general del puesto:

Representante legal del Instituto Electoral del Estado, asi como ejercer las atribuciones conferidas por
el articulo 91 del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Actividades permanentes:

1. Otorgar a nombre del Instituto poderes de representacion, en su caso, al Secretario Ejecutivo, al
Titular de y/o al personal de las Direcciones del Instituto, para el cumplimiento de sus
atribuciones, los que debera hacer del conocimiento del Consejo General;

2. Procurar por la unidad y cohesion de las actividades de los érganos del Instituto;

3. Convocar, presidir y conducir las sesiones del Consejo General;

4. Presidir y conducir las sesiones de la Junta Ejecutiva y convocarlas;

9. Someter al conocimiento y, en su caso, a la aprobacion del Consejo General, los asuntos de su
competencia;

6. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del propio Consejo General y rendir el informe de su

cumplimiento en la siguiente Sesion Ordinaria;

T Proponer al Consejo General, en terna, el nombramiento del Secretario Ejecutivo, de los
Titulares de la Unidad de Fiscalizacion y de la Contraloria Interna; asi como presentar las
propuestas a que se refieren los articulos 89 fraccion VI y 101 de este Codigo;

8. Presentar al Consejo General, de entre la lista que al efecto elabore, las propuestas para la
designacion de los Consejeros Electorales y Secretarios de los Consejos Distritales y Consejos
Municipales;

2 Presentar al Consejo General, en términos de la legislacion aplicable, el anteproyecto de

presupuesto de egresos del Instituto;

10. Remitir en términos de la legislacion aplicable el proyecto de presupuesto de egresos del
Instituto, una vez aprobado por el Consejo General;

11. Recibir de los partidos politicos las solicitudes de registro de candidatos a Gobernador y
someterlas a consideracion del Consejo General para su registro;

12. Elaborar el proyecto de convocatoria para las elecciones que establece este Codigo, para
someterla a consideracion y, en su caso, aprobacion del Consejo General;

13. Entregar el financiamiento publico a los partidos politicos, en la forma y términos que determine
este Codigo y el Consejo General;

14. Suscribir los convenios de apoyo y colaboracion en materia electoral y de fiscalizacion que
celebren el Instituto y el Instituto Federal Electoral;

15. Enviar para su publicacion en el Periddico Oficial del Estado y en los diarios de mayor
circulacion, la relacion completa de los candidatos registrados, asi como las cancelaciones de
registro y sustitucion de candidatos que se presenten, en los términos de este Cadigo; /

16. Celebrar convenios con instituciones publicas y privadas para el cumplimiento de los fines del AT

Consejo General; /
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17. Suscribir convenios con los Ayuntamientos que lo soliciten, para coadyuvar en la eleccion de
Juntas Auxiliares;

18. Suscribir convenios con instituciones académicas y de educacion superior, para impartir cursos
de formacion, capacitacion y actualizacion para aspirantes y miembros titulares del Servicio
Electoral Profesional;

19. Establecer vinculos entre el Instituto y las autoridades federales, estatales y municipales para
lograr su apoyo y colaboracion en sus respectivos ambitos de competencia, cuando sea
necesario para el cumplimiento de los fines del Instituto;

20. Solicitar a las autoridades correspondientes la fuerza publica necesaria para garantizar el
desarrollo pacifico del proceso electoral;

21. Firmar junto con el Secretario Ejecutivo las boletas electorales;

22. Velar por el buen uso del patrimonio del Instituto, vigilando que las auditorias que realice la
Contraloria Interna se lleven a cabo conforme a la normatividad aplicable, asimismo debera
informar anualmente de dichas auditorias y de sus resultados a los integrantes del Consejo
General, una vez concluidos dichos proceso de revision, asi como también de aquellas otras
auditorias que especificamente le ordene realizar el Consejo General;

23. Las demas que le confieran este Codigo, el Consejo General y las disposiciones relativas.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
@ Reporta a:
i Consejo General.

2. Junta Ejecutiva.

° Supervisa a:

1. Titular de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion.
2. Titular de la Contraloria Interna.

3. Titular de la Unidad de Fiscalizacion.
Productos o Servicios que genera el puesto:
< [ Convenios.

=8 Informes.

3. Solicitudes.

4, Vinculos.

5. Proyectos.

Y
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OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE

Puesto 2: Secretario Particular.
Adscripcion: Oficina del Consejero Presidente.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: A consideracion del Consejero Presidente.
2 Escolaridad minima: A consideracion del Consejero Presidente.

3. Edad minima: A Consideracion del Consejero Presidente.

Responsabilidad
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

nocimientos técni eridos:
ek kil

e el & T
A consideracion de Consejero Presidente
Normatividad electoral A consideracion de Consejero Presidente
Legislacion electoral A consideracion de Consejero Presidente

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Asistir en la coordinacién, analisis, difusién y operacion de las atribuciones del Consejero Presidente
del Consejo General del Instituto Electoral del Estado.

Actividades permanentes:

Planear calendario de actividades.

Registrar actividades programadas.

Administrar la agenda de la Presidencia del Consejo General.

Priorizar los compromisos para discusion con el Consejero Presidente.

Atender los asuntos propios de la Presidencia del Consejo General.

Preparar la logistica de las sesiones del Consejo General, Junta Ejecutiva y Mesas de Trabajo del

Consejo General.

Realizar diagnésticos de documentacion y elaboracion de informes ejecutivos para el Consejero

Presidente.

8. Realizar proyecto de minutas, oficios y documentos de gestion administrativa derivadas de las
atribuciones del Consejero Presidente.

9. Establecer Protocolos y Enlaces Institucionales con distintas dependencias y organismos.

10. Elaborar reporte de actividades derivadas de las atribuciones del Consejero Presidente.

ﬁ/a
11. Atender a los invitados especiales de la Presidencia del Consejo General. /
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P

12.
13.
14.
15,

Solventar peticiones dirigidas a la Presidencia del Consejo General.

Elaborar y preparar informacion solicitada por el Consejero Presidente.
Administrar el fondo revolvente asignado a la Presidencia del Consejo General.
Administrar el parque vehicular asignado a la Presidencia del Consejo General.

Actividades de Proceso Electoral:

1

No aplica.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

i

x B

Actividades preelectorales:
No aplica.

Actividades postelectorales:
No aplica.

Responsabilidades:

1;
2.
3.
4
5.

6.

7.

Ejecutar las atribuciones otorgadas al cargo, actuando con probidad en estricto apego a los
principios rectores del Instituto.

Asegurar la confidencialidad en los asuntos de la Presidencia del Consejo General.

Controlar y dar seguimiento a los asuntos de la agenda del Consejero Presidente.

Efectuar oportunamente la tramitacion de documentacion enviada o recibida de la Presidencia
del Consejo General para su desahogo o solventacion.

Administrar el fondo revolvente asignado al Consejero Presidente en el tiempo requerido.
Controlar el parque vehicular asignado a la Presidencia del Consejo General, asegurandose de
su buen estado y reportando cualquier anomalia.

Comprobar los gastos asignados al Consejero Presidente en tiempo y forma.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

E 5

1.

Reporta a:
Consejero Presidente.

Supervisa a:
Secretaria Ejecutiva.

Productos o Servicios que genera el puesto:

5

2
3.
4

Analisis.

Diagnosticos.

Proyecto de Informes, minutas, oficios y documentos.
Agenda.
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OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE

Puesto 3: Secretaria Ejecutiva.
Adscripcion: Oficina del Consejero Presidente.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 2 anos.

2! Escolaridad minima: Media superior concluida.
3 Edad minima: 20 afos.

COmpetenr:las requerldas

j ool i o 0. 8 ! Ad B S [iE

Alta adaptabllldad flembﬂrdad Medio Responsabllldad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacién por el orden y la claridad Medio

Conommlentos técnicos requerldOS' )

Manejo de aparatos de oftcma Elaboracion de escritos Muy alto
Corel Taquigrafia Medio
Derecho electoral Inventarios Medio
Redaccion y ortografia Muy alto | Mecanografia Muy alto

Conoclmlentos en materla electoral:
=T o ~ Conocimiento
Conoc:mlento mtegral del proceso electoral
Normatividad electoral

Legislacion electoral

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcién general del puesto:

Asistir al Consejero Presidente en la elaboracion de documentacion, planeacion de la agenda, y
resguardo de los archivos de la Presidencia del Consejo General.

Actividades permanentes:

Recibir y administrar la documentacion de la Presidencia del Consejo General.
Realizar tramitacion de Documentos.

Controlar y resguardar los archivos documentales y magnéticos.
Coordinar los Servicios Generales de |la Presidencia del Consejo General.
Recibir y atender comunicaciéon telefonica del Consejero Presidente.
Realizar memoranda.

Capturar informacion.

Tomar dictados.

Realizar las requisiciones de materiales.

0. Fotocopiar documentacion.

O 00 o @) G deiGo D i
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Actividades de Proceso Electoral:

1.

No aplica.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

4

=

Actividades preelectorales:
No aplica.

Actividades postelectorales:
No aplica.

Responsabilidades:

1,

2,

3.

Resguardar el archivo documental y magnético, asegurando la integridad de la informacion que
maneja.

Dar seguimiento a los asuntos que le encomiende el Consejero Presidente, hasta el término de
los mismos.

Resguardar la informacién emitida y recibida por la Presidencia del Consejo General,
manteniendo dicho resguardo actualizado y en buen estado.

Mantener en buenas condiciones los resguardos de bienes inmuebles de la Presidencia del
Consejo General.

Elaborar la documentacion requerida por el Consejero Presidente, en el momento en el que se
le requiera.

Asegurar que la presidencia del Consejo General, cuente con los materiales de consumo
necesario para el desarrollo de sus actividades.

Relacion de Autoridad y Comunicacién:

1.

Reporta a:
Secretario Particular.

Supervisa a:
No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

2 o

Fax.
Memoranda.
Reportes.
Dictados.
Oficios.

ENERO, 2043 —,

74
/]

Z

-4




INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catalogo de Cargos y Puestos

OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE

Puesto 4: Chofer.
Adscripcion: Oficina del Consejero Presidente.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

i1 Experiencia laboral minima: A consideracion del Consejero Presidente.
2. Escolaridad minima: A consideracion del Consejero Presidente.

3. Edad minima: A consideracion del Consejero Presidente.

Tolerancia a la pr pres
Productividad Medio |Trabajo en equipo Medio
Responsabilidad Medio |Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conommlentos tecnlcos requendcs

Conocimlento del
Estado de Puebla
Manejo a la defensiva Muy alto | Primeros auxilios Medio

Mecanica automotriz Alto Manejo de documentacion y viaticos Alto

geograflco

Muy alto | Reglamento y senalizacion de transito Muy alto

Conocimientos en matena electoral:

T

i ; ,onocimiento SRR Tk
Conoclmlento lntegral del proceso electoral No aplica
Normatividad electoral No aplica
Legislacion electoral No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Funciones de traslado y resguardo del vehiculo asignado al Consejero Presidente.

Actividades permanentes:

Trasladar al Consejero Presidente.

Trasladar documentacién ordenada por el Consejero Presidente.

Apoyar en las actividades administrativas.

Dar mantenimiento general al vehiculo.

Llevar la bitacora diaria del vehiculo asignado al Consejero Presidente.

Controlar los gastos de viaticos.

Mantener limpia y en 6ptimas condiciones la unidad asignada al Consejero Presidente.
Las demas que le asigne el Consejero Presidente.

NG O A WM

Actividades de Proceso Electoral: i
1.  Noaplica. >

-,
Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral: //’
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Actividades preelectorales:
No aplica.

Actividades postelectorales:
No aplica.

Responsabilidades:

de

;s wN

Mantener en perfecto estado en tiempo y forma requerido el vehiculo asignado al Consejero
Presidente.

Respetar las normas de transito.

Mantener vigente la licencia de conducir clase chofer.

Vigilar el cumplimiento del carnet de servicios de la unidad.

Asistir puntualmente a los cumplimientos y responsabilidades asignadas.

Conducir con precaucion para salvaguardar la seguridad del Consejero Presidente.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

1.

1.

Reporta a:
Consejero Presidente.

Supervisa a:
No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

1.
2.
3.

Conducir el vehiculo asignado.
Bitacora de recorrido.
Relacién de Viaticos.
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OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE

Puesto 5: Coordinador de Area.
Adscripcion: Oficina del Consejero Presidente.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

Requisitos minimos a cubrir:

- 54 Experiencia laboral minima: 2 anos.

2. Escolaridad minima: Superior concluida.
< Edad minima: 25 anos.

Competencias requeridas:

: = R — = =
Alta adaptabilidad- flexibilidad Responsabilid Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Muy Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Muy Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad | Alto

Conocimientos técnicos requeridos:

~ Conoc =
] > SR Lo o S e Sy S s
Normatividad en materia Electoral

Derecho electoral

Derecho Constitucional Medio Consulta Juridica

Derecho Laboral Medio Manejo de aparatos de oficina

gfe(::ltgoor:I:sl r;s;;?:::gssdi Fl;rl:):;saos Alto Elaboracion de escritos Muy alto
Redaccion Muy alto | Manejo de Office Alto
Capacidad de coordinacion y

organizacion. Muy Alto | Ortografia Muy Alto

Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Coordinar, analizar, difundir y dar seguimiento a las acciones que se desprenden del trabajo realizado
de las atribuciones y actividades del Consejero Presidente.

Actividades permanentes:

: [F Atender diligentemente a todas aquellas personas que se presenten a solicitar alguna situacion
inherente a la Oficina del Consejero Presidente.
2. Coordinar y preparar la logistica de actividades, Sesiones del Consejo General, Junta Ejecutiva y jY"
Mesas de Trabajo programadas por el Consejero Presidente. Tt
3. Coadyuvar en la elaboracion de convocatorias e invitaciones a mesas de trabajo y Sesiones del /

Consejo General.

10
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10.
11
12,
13.
14.

15.
i6.
s
18.

19.
20.
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Dar seguimiento para el cumplimiento de los acuerdos del Consejero Presidente.

Priorizar los compromisos para discusion con el Consejero Presidente.

Revision de los convenios de apoyo y colaboracion que celebre el Consejero Presidente con
instituciones publicas y privadas, ayuntamientos, instituciones académicas, de educacion
superior, asi como con autoridades federales, estatales y municipales para el cumplimiento de
los fines del Instituto.

Elaborar el proyecto de presupuesto para la Oficina del Consejero Presidente.

Realizar diagnosticos de documentacion y elaboracion de informes asi como opiniones que le
sean solicitados por el Consejero Presidente.

Coordinar proyectos de minutas, oficios y documentos de gestion administrativa derivadas de
las atribuciones del Consejero Presidente.

Coordinar el envio de informacion requerida.

Coordinar la recepcion de los documentos de la Oficina del Consejero Presidente.

Coordinar al personal que asiste al Consejero Presidente.

Asistir al Consejero Presidente en las actividades que se desarrollan en el area.

Aucxiliar al Consejero Presidente dentro de la esfera de competencia del Instituto en el ejercicio
de sus funciones.

Coadyuvar con las Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto.

Proponer al Consejero Presidente proyectos para fortalecer el trabajo del Instituto.

Apoyar la coordinacion de reuniones o eventos que el Consejero Presidente promueva con las
diferentes areas del Instituto.

Apoyar la organizacion de todos aquellos eventos oficiales, conmemorativos y de significado
institucional que se realicen con el Consejero Presidente.

Atender las comisiones diversas que el Consejero Presidente le encomiende.

Las demas que le confiera el Consejero Presidente. :

Actividades de Proceso Electoral:

k-

No aplica.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

L ]

< [N

1.

Actividades preelectorales:
No aplica.

Actividades postelectorales:
No aplica.

Responsabilidades:

s %
2.

3.

4.

Revisar y dar turno a la informacién recibida por los diferentes medios.

Dar seguimiento a los asuntos que le encomiende el Consejero Presidente hasta el término de
los mismos.

Elaborar la documentacién requerida por el Consejero Presidente en el momento en el que se le
requiera.

Asegurar que la Presidencia del Consejo General cuente con los materiales de consumo
necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

1

Reporta a:
Consejero Presidente.

Supervisa a:
Analista I.

\

*
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2. Analista.
3 Secretaria Ejecutiva.

Productos o Servicios que genera el puesto:

: 1B Informes.

2. Reportes.

3. Expedientes.
4, Oficios.

8. Memoranda.

ﬁ/’
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OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE

Puesto 6: Analista I.
Adscripcion: Oficina del Consejero Presidente.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

. Experiencia laboral minima: 2 anos.

2 Escolaridad minima: Superior concluida.
3. Edad minima: 22 anos.

COmpetencias requeﬂdaS'

Alta adaptabllldad flexibilldad Viedio Rnad i Muy alt
Capacidad para aprender Alto | Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

CDnoclmIentos tecnlcos requeﬂdos

‘Derecho Electoral . *1 Normetlvidad en matetin slectoral

Derecho Constitucional - Medio | Consulta juridica - Medio
Derecho laboral Medio |Redaccién Muy Alto
Codigo de Instituciones y| Medio Muy Alto
Procesos Electorales del Estado Ortografia

de Puebla

COnocumIentos en matena electoral

Conoc|m|ento mtegral del proceso electoral AT ST to
Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.
Descripcion general del puesto:
Realizar actividades de apoyo a la Coordinacion de la Oficina del Consejero Presidente.

Actividades permanentes:

- Elaboracion de memoranda y oficios

2z Apoyar en la verificacion encaminada a que las disposiciones, politicas, lineamientos y demas
normas aplicables se observen y apliquen por la Oficina del Consejero Presidente.

3. Colaborar en la integracion de documentacion derivado de las actividades que tenga la Oficina

del Consejero Presidente.

4. Apoyar en asesoria juridica en materia electoral, constitucional y laboral.

5. Coadyuvar y seguimiento para el cumplimiento de los acuerdos del Consejero Presidente

6. Coadyuvar en revision de contratos y convenios que celebre el Instituto con particulares y
autoridades federales, estatales y municipales.

s Informar respecto de la atencion a los procedimientos legales.

13
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8. Seguimiento a juicios y recursos que se promuevan a favor o en contra del Instituto.
9 Integrar los expedientes de revisiones y archivo documental.

10. Seguimiento a documentacion recibida y generada en la Oficina del Consejero Presidente.
11.  Apoyar en la recepcion de documentos que se reciba en la Oficina del Consejero Presidente.
12. Las demas actividades que le encomiende el Coordinador de Area y el Consejero.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:
® Actividades preelectorales:
1 No aplica.

° Actividades postelectorales:
1 No aplica.

Responsabilidades:

1 Elaborar y contestar documentacion recibida en la Oficina del Consejero Presidente
2. Revision de convenios y contratos.

3. Realizar memoranda y oficios.

4, Coadyuvar con las Unidades Técnicas y Administrativas.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
B Reporta a:

1 Consejero Presidente.

- Coordinador de area.

B Supervisa a:

1 Analista.

Productos o Servicios que genera el puesto:
= [ Informes.

2 Reportes.

3. Documentos.

4, Memoranda.

S Oficios.

6 Tramite a documentacion recibida.

T Expedientes.

8 Los demas que sean necesarios para el desarrollo de sus actividades.

14
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OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE

Puesto 7: Analista.
Adscripcion: Oficina del Consejero Presidente.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1.
2.
3.

Experiencia laboral minima: 1 ano.
Escolaridad minima: Media superior concluida.
Edad minima: 18 anos.

COmpetencias requerldas

Alta adaptabilidad - flexlbllldad Responsablildad Muy alto

Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

COnoclmlentos tecnicos requendos 7

: Redaccion

Ortografia Bajo

Conoclmlentos en mateﬂa electoral

Conocimiento |ntegrald| poces electoral - - ~ Medio
Normatividad electoral No aplica
Legislacion electoral No aplica
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Realizar actividades de apoyo a la Oficina del Consejero Presidente.

Actividades permanentes:

1.

2.

PGS (0

Apoyar en la verificacion encaminada a que las disposiciones, politicas, lineamientos y demas
normas aplicables se observen y apliquen por la Oficina del Consejero Presidente.

Colaborar en la integracion de documentacion derivado de las actividades que tenga la Oficina
del Consejero Presidente.

Integrar, salvaguardar y actualizar los expedientes de revisiones y archivo documental.

Elaborar papeles de trabajo derivados de las auditorias.

Apoyar en la recepcion de documentacion que se reciba en la Oficina del Consejero Presidente.
Las demas actividades que le encomiende el Consejero Presidente del Consejo General.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

1.

Actividades preelectorales:
No aplica. h
{

Actividades postelectorales: %
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1. No aplica.

Responsabilidades:
4 [ Elaborar reportes permanentes al Consejero Presidente y/o al Secretario Particular sobre las

actividades realizadas.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
. Reporta a:

1.  Coordinador de Area.

. Supervisa a:

1 No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:
1. Informes.

2. Reportes.

3. Documentos.
4. Expedientes.

ENERO, 20131;
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ANEXO IV

CATALOGO DE PUESTOS

SECRETARIA EJECUTIVA
I NDICE
PUESTO 1: SECRETARIO EJECUTING. ... iimsinn e s s s shassains 3
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SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 1: Secretario Ejecutivo.
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:
1. Los estipulados en el articulo 92 de Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Dar fe y contribuir a que de los actos y acuerdos del Consejo General y la Junta Ejecutiva se ajusten a
los principios de: Legalidad,iImparcialidad, Objetividad,Certeza e Independencia, establecidos en el
articulo 8 del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Puebla, asi como
ejercer las atribuciones conferidas por el articulo 93 del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales
del Estado de Puebla.

Actividades permanentes:

i I Asesorar al Consejero Presidente en el ejercicio de sus atribuciones;

2. Someter a consideracion del Consejo General el orden del dia de las sesiones; declarar la
existencia del quérum; dar fe de lo actuado en las sesiones; levantar el acta circunstanciada
correspondiente y someterla a la aprobacion del Consejo General;

3 Dar cuenta de los proyectos de dictamen de las Comisiones Permanentes y Especiales;

4. Presentar a consideracion del Consejo General los proyectos de acuerdos y resoluciones;

5. Recibir y substanciar los recursos que le correspondan en términos de este Codigo;

6 Informar al Consejo General de las resoluciones dictadas por el Tribunal;

T Proveer oportunamente lo necesario para las publicaciones que ordena este Codigo y las que
disponga el Consejo General;

8. Tener a su cargo el archivo del Consejo General;

9. Expedir la certificacion de documentos que soliciten los representantes de los partidos politicos;

10. Dar fe de las actuaciones del Consejo General y de las de los 6rganos centrales del Instituto;

11. Coordinar las acciones de los Consejos Distritales y Municipales del Instituto, informando
permanentemente al Consejero Presidente del Consejo General;

12. Recabar de los Consejos Distritales y Municipales, copia de las actas circunstanciadas de sus
sesiones, por conducto de la Direccion de Organizacion Electoral;

13. Recibir las solicitudes de registro para participar como partido politico estatal;

14. Recibir de los partidos politicos, las solicitudes de registro de candidatos que le competen al
Consejo General de manera supletoria;

15. Expedir los documentos que acrediten la personalidad de los Consejeros Electorales y de los
representantes de los partidos politicos;

16. Firmar conjuntamente con el Consejero Presidente del Consejo General, las boletas electorales,
los acuerdos y resoluciones que emita;

17. Asesorar legalmente a la Junta Ejecutiva del Instituto, a fin de que el desarrollo de sus /
actividades se apegue estrictamente al principio de legalidad; v

18. Formular o revisar los convenios que el Consejero Presidente suscriba con autoridade%
//-

federales, estatales y municipales, asi como con particulares;

3
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19. Tener a su cargo la Direccion Juridica, y vigilar que las decisiones que aprueben los 6rganos del
Instituto, asi como su operacion técnica y administrativa se ajusten a lo dispuesto en este
Cédigo.

20. Cumplir los acuerdos del Consejo General en el ambito de su competencia;

21. Someter a consideracion del Consejo General, a través del Consejero Presidente, los asuntos de
su competencia;

22. \Vigilar el cumplimiento permanente del Principio de Legalidad en las actuaciones del Instituto; *

23. Formular los proyectos de acuerdos y resoluciones;

24. Expedir las certificaciones de documentos que sean solicitadas por los érganos centrales del
Instituto, las autoridades federales, estatales y municipales, pudiendo en cada caso, delegar
esta atribucion en los Directores del Organismo, en lo que concierne a las documentales que
obren en sus archivos;

25. Recibir las solicitudes de registro de candidatos de los partidos politicos, que le competan al
Consejo General de manera supletoria;

26. Integrar los expedientes de las elecciones, con las actas de computo de la eleccion de Diputados
por ambos principios, de Gobernador y de miembros de Ayuntamientos;

27. Formular los proyectos de actas y boletas electorales para aprobacion del Consejo general;

28. Ejercer las partidas presupuéstales asignadas por el Consejo General y rendir anualmente al
Consejo General, a mas tardar en el mes de abril, informe sobre el ejercicio del presupuesto
correspondiente al afo anterior;

29. Proporcionar a los oérganos centrales del Instituto y a los Consejos Distritales y Municipales, la
documentacién y demas elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones;

30. Elaborar la memoria y estadistica electoral;

31. Dar cuenta al Consejo General de los informes que sobre las elecciones reciba de los Consejos
Distritales y Municipales del Instituto; ‘

32. Poner a consideracion del Consejero Presidente del Consejo General el anteproyecto anual del
presupuesto del Instituto;

33. Preparar para la aprobacion del Consejo General, el proyecto de convocatoria y calendario para
elecciones extraordinarias, en su caso;

34. Sugerir al Consejo General el mecanismo para la difusion inmediata de los resultados
preliminares de las elecciones:

35. Plantear al Consejo General, a través del Consejero Presidente, las bases de la convocatoria
para la contratacion del personal eventual del Instituto;

36. Supervisar la instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales;

37. Expedir los documentos de identificacion correspondientes al personal del Instituto;

38. Conducir la operacion técnica y administrativa del Instituto y supervisar el desarrollo funcional
de las actividades de sus Direcciones;

39. Planteary ejecutar la politica de comunicacion social del Instituto;

40. Elaborar el proyecto del diseno de la imagen institucional del Instituto y proponerlo al Consejo
General para su aprobacion;

41. Instaurar los mecanismos para el contacto institucional del organismo con los medios de
comunicacion;

42. Exponer, implementar y ejecutar la campana de difusion del voto y promocién de la
participacion ciudadana, durante la organizacion del proceso electoral; y

43. Las demas que le confieran este Codigo, el Consejo General, el Consejero Presidente y las
disposiciones relativas.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
@ Reporta a: //j

i Consejo General.
2. Junta Ejecutiva. /.//
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Titular de la Direccion Juridica.
Titular de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.
Titular de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.
Coordinador de Comunicacion Social.

Productos o Servicios que genera el puesto:

= PROO~NO® W
BREBePNooswNp
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Proyectos de acuerdos de Consejo General y Junta Ejecutiva y Resoluciones.

Certificaciones.

Proyecto de acta circunstanciada.

Orden del dia de las sesiones del Consejo General y Junta Ejecutiva.
Contestacion de correspondencia.

Proyectos de dictamenes y resoluciones.
Programas.

Diagnosticos.

Nombramientos.

Anteproyectos de reglamentacion y normatividad.
Politicas Generales.

Manuales y Reglamentos.

Memorias y Estadistica Electoral.

Documentacion y Material Electoral.
Convocatorias.

Planes estratégicos.

Informes.

ENERO, 2
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SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 2: Secretaria Ejecutiva.
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 2 anos.

2. Escolaridad minima: Media superior concluida.
< Edad minima: 20 anos.

_ COmpetencias requeridas:

Alta adaptabllldad f|EXIbI|Idad Responsabllidad

Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

COnoclmientos tecnicos requerid

Manejo de aparatos de. oflcma Alto aboracron de escrltos Muy alto
Corel Medio | Taquigrafia Medio
Derecho electoral Medio |Inventarios Medio
Redaccion y ortografia Muy alto | Mecanografia Muy alto

Conocimientos enmaterla electoral

ocii integral del ro iéctoral ) Wit ; : - Alto
Normatividad electoral Medio
Legislacion electoral Medio

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Asistir al Secretario Ejecutivo en la elaboracion de documentacion, planeacion de la agenda, y

resguardo de los archivos de la Secretaria Ejecutiva.

Actividades permanentes:

Recibir y administrar la documentacion de la Secretaria Ejecutiva.
Realizar tramitacion de Documentos.

Controlar y resguardar los archivos documentales y magnéticos.
Coordinar los Servicios Generales de la Secretaria Ejecutiva.
Recibir y atender comunicacion telefénica del Secretario Ejecutivo.
Realizar memoranda.

Capturar informacion.

bl o o
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Actividades de Proceso Electoral:

1

No aplica.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

1.

1

Actividades preelectorales:
No aplica.

Actividades postelectorales:
No aplica.

Responsabilidades:

1.

2.

3

Resguardar el archivo documental y magnético, asegurando la integridad de la informacion que
maneja.

Dar seguimiento a los asuntos que le encomiende el Secretario Ejecutivo, hasta el término de
los mismos.

Resguardar la informacion emitida y recibida por la Secretaria Ejecutiva, manteniendo dicho
resguardo actualizado y en buen estado.

Mantener en buenas condiciones los resguardos de bienes inmuebles de la Secretaria Ejecutiva.
Elaborar la documentacion requerida por el Secretario Ejecutivo, en el momento en el que se le
requiera.

Asegurar que la Secretaria Ejecutiva, cuente con los materiales de consumo necesario para el
desarrollo de sus actividades.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

1

1 €

Reporta a:
Secretario Particular.

Supervisa a:
No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

ApwnN g

Fax.
Memoranda.
Reportes.
Dictados.
Oficios.

£

///
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SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 3: Secretario Particular.
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: A consideracion del Secretario Ejecutivo.
2 Escolaridad minima: A consideracion del Secretario Ejecutivo.

3. Edad minima: A consideracion del Secretario Ejecutivo.

Competencias requeridas:

: Nivel Competenci
Alta adaptabilidad - flexibilidad Medio | Responsabilidad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conocimientos técnicos requeridos:

ST TN S T T E AR e,

A consideracién del Secretario Ejecutivo.

2 R TENivel SIS IS

A consideracion del Secretario Ejecutivo.
Normatividad electoral A consideracion del Secretario Ejecutivo.
Legislacion electoral A consideracion del Secretario Ejecutivo.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Asistir en la coordinacién, analisis, difusion y operacion de las atribuciones de la Secretaria Ejecutiva
del Instituto Electoral del Estado.

Actividades permanentes:

Planear calendario de actividades.

Registrar actividades programadas.

Administrar la agenda del Secretario Ejecutivo.

Priorizar los compromisos para discusion con el Secretario Ejecutivo.

Atender los asuntos propios de la Secretaria Ejecutiva.

Supervisar la logistica de las sesiones del Consejo General y Junta Ejecutiva.

Realizar diagnosticos de documentacion y elaboracion de informes ejecutivos para el Secretario
Ejecutivo

Realizar proyecto de minutas, oficios y documentos de gestion administrativa derivadas de las
atribuciones de la Secretaria Ejecutiva.

;2 Establecer Protocolos y Enlaces Institucionales con distintas dependencias y organismos.

10. Elaborar reporte de actividades derivadas de las atribuciones de la Secretaria Ejecutiva.

11. Atender a los invitados especiales de la Secretaria Ejecutiva.

/a’
12. Solventar peticiones dirigidas a la Secretaria Ejecutiva. ///

NOABNR
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13. Elaborar y preparar informacion solicitada por el Secretario Ejecutivo.
14. Administrar el fondo revolvente asignado a la Secretaria Ejecutiva.
15. Administrar el parque vehicular asignado a la Secretaria Ejecutiva.
16. Las demas actividades que le encomiende el Secretario Ejecutivo.

Actividades de Proceso Electoral:
: (I No aplica.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:
. Actividades preelectorales:
1. No aplica.

. Actividades postelectorales:
b No aplica.

Responsabilidades:

- [ Ejecutar las atribuciones otorgadas al cargo, actuando con probidad en estricto apego a los
principios rectores del Instituto.

2. Asegurar la confidencialidad en los asuntos de la Secretaria Ejecutiva.

. Controlar y dar seguimiento a los asuntos de la agenda del Secretario Ejecutivo.

4. Efectuar oportunamente la tramitacion de documentacion enviada o recibida por la Secretaria
Ejecutiva para su desahogo o solventacion.

5. Administrar el fondo revolvente asignado a la Secretaria Ejecutiva en el tiempo requerido.

6. Controlar el parque vehicular asignado a la Secretaria Ejecutiva, asegurandose de su buen
estado y reportando cualquier anomalia.

I Comprobar los gastos asignados a la Secretaria Ejecutrva en tiempo y forma.

Relacién de Autoridad y Comunicacion:
° Reporta a:
2, Secretario Ejecutivo.

Supervisa a:
Secretaria Ejecutiva.

L ]

1.

Productos o Servicios que genera el puesto:

1 Analisis.

2 Diagnosticos.

3 Proyecto de Informes, minutas, oficios y documentos.
e Agenda.
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SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 4: Chofer.
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: A consideracion del Secretario Ejecutivo.
2 Escolaridad minima: A consideracion del Secretario Ejecutivo.

3. Edad minima: A consideracion del Secretario Ejecutivo.

Competencias requeridas:
[T —=— U= "‘.j:’—_j-f— e

Nivel

Iniciativa 1 Viedio | presién T Medio
Productividad Medio |Trabajo en equipo Medio
Responsabilidad Medio | Preocupacion por el orden y la claridad Medio
Conocimientos técnicos requeridos:

B 7

nocimiento

Conocimiento eografico  del
Estado de Pueblag . Muy alto
Manejo a la defensiva Muy alto | Primeros auxilios j Medio
Mecanica automotriz Alto Manejo de documentacion y viaticos Alto
Conocimientos en materia electoral:

ient
Conocimiento integral del proceso electoral No aplica
Normatividad electoral No aplica
Legislacion electoral No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Funciones de traslado y resguardo del vehiculo asignado al Secretario Ejecutivo.

Actividades permanentes:

Trasladar al Secretario Ejecutivo.

Trasladar documentacion ordenada por el Secretario Ejecutivo.

Apoyar en las actividades administrativas.

Dar mantenimiento general al vehiculo.

Lievar la bitacora diaria del vehiculo asignado al Secretario Ejecutivo.

Controlar los gastos de viaticos.

Mantener limpia y en 6ptimas condiciones la unidad asignada al Secretario Ejecutivo.
Las demas que le asigne el Secretario Ejecutivo.

PNOOAWNPR

Actividades de Proceso Electoral:
1 No aplica.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral: %4'

10
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~  EJETutIvo.

2. Respetar las normas de transito.

3. Mantener vigente la licencia de conducir clase chofer.

4. Vigilar el cumplimiento del carnet de servicios de la unidad.

5. Asistir puntualmente a los cumplimientos y responsabilidades asignadas.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
° Reporta a:
1. Secretario Ejecutivo.

: L No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:
1 Conducir el vehiculo asignado.
2. Bitacora de recorrido.



INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
< Catalogo de Cargos y Puestos

SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 5: Coordinador de Area.
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 3 anos.

2. Escolaridad minima: Superior concluida.

3 Edad minima: 24 anos.

Competencias requeridas:

Liderazgo - Alto Trabajo en equipo ; Muy alto
- Capacidad de planificacion y de

Colaboracion Alto organizacién Alto

Calidad del trabajo Alto Responsabilidad Alto

Confiabilidad Muy alto | Tolerancia a la presion Alto

Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

Productividad Alto

Conocimientos tecnlcos requendos

Derecho electoral Proceso admlmstratwo

Conocimiento de Partidos Politicos Alto | Técnicas administrativas Alto
Non:n?atwndad y reglamentacion Alto Relaciones piiblicas Alto
Juridica

Interpretacion juridica Alto Organizacion Alto

Analisis juridico de documentacion | Alto

Conoclmnentos en rnatena electoral

------

2 L8 = L e = Ve L {5y Eoyetd TN
Conoc1m|ento mtegral del proceso electoral Alto
Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcién general del puesto:

Asegurar que el desarrollo de las tareas realizadas por las distintas unidades administrativas y
técnicas se apeguen a la normatividad aplicable, y dichas actividades sean ejecutadas en tiempo y
forma, observando los plazos legales.

Actividades permanentes:

1 Dar seguimiento a los acuerdos e instrucciones del Secretario Ejecutivo y facilitar la articulacion
y colaboracion entre el resto de las Direcciones y Coordinaciones, para efectos de definicién y
ejecucion de prioridades, instrumentacion de lineas de accién y estrategias operativas;

2 Informar sobre el cumplimiento de los acuerdos referidos en el inciso anterior; Z

Sl
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3 Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo a coordinar funcionalmente a las areas responsables de
apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la atencion de los temas relacionados con la adecuada
operacion técnica y administrativa del Instituto;

4. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo, brindando apoyos necesarios para garantizar el
funcionamiento operativo del Consejo General y Junta Ejecutiva, dando seguimiento a los
acuerdos aprobados por dichos 6rganos y a las acciones que se implementen para dar
cumplimiento a los mismos, vinculandose con las unidades técnicas o administrativas que

corresponda;

5. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo, en la supervision del cumplimiento del principio de
Legalidad en todas las actuaciones del Instituto;

6. Ejecutar las instrucciones del Secretario Ejecutivo y auxiliarlo en el cumplimiento de sus
funciones.

7y Las demas que le encomiende el Secretario Ejecutivo.

Actividades de Proceso Electoral:

L5 Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la implementacion de los mecanismos para la
coordinacién y supervision de las acciones y funcionamiento de los Consejos Distritales y
Municipales del Instituto Electoral, en vinculacién con la Direccion Técnica del Secretariado y de
acuerdo con las instrucciones del Secretario;

2! Coadyuvar en la supervision del desahogo de los procedimientos sancionadores administrativos
que sean del conocimiento del Secretario Ejecutivo;

3. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo, en la supervision del cumplimiento del principio de
Legalidad en todas las actuaciones del Instituto en las etapas del proceso electoral;

4, Las demas que le encomiende el Secretario Ejecutivo.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

° Actividades preelectorales:
: No aplica.

° Actividades postelectorales:
1. No aplica.

Responsabilidades:

3. Proyectar, implementar, controlar y vincular las tareas a realizar por las distintas unidades
administrativas y técnicas del organismo electoral.
2. Coordinar los requerimientos que le encomiende el Secretario Ejecutivo.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

° Reporta a:

1. Secretario Ejecutivo.
° Supervisa a:

qc Analista .

Productos o Servicios que genera el puesto:

i Informes.
A Reportes.
e Documentos. .
4 Expedientes. //

P
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SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 6: Analista l.
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

&
2
3

Experiencia laboral minima: 2 anos.
Escolaridad minima: Media superior concluida.
Edad minima: 20 anos.

COmpetencias requendas:

ad - flexlbllldad Responsabllldad - ' . Muy alto

Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

COnocimIentos tecnicos requerldos:

RedRoolon

Ortografia Bajo

Conocimlentos en materla electoral

Conoclmlento mtegral del proceso electoral Medio
Normatividad electoral No aplica
Legislacion electoral No aplica
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Realizar actividades de apoyo a la Secretaria Ejecutiva.

Actividades permanentes:

o

2.

DO sw

Apoyar en la verificacion encaminada a que las disposiciones, politicas, lineamientos y demas
normas aplicables se observen y apliquen por la Secretaria Ejecutiva.

Colaborar en la integracion de documentacion derivado de las actividades que tenga la
Secretaria Ejecutiva.

Integrar, salvaguardar y actualizar los expedientes de revisiones y archivo documental.

Elaborar papeles de trabajo derivados de las actividades del area.

Apoyar en la recepcion de documentacion que se reciba en la Secretaria Ejecutiva.

Las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico y/o el Secretario Ejecutivo.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

2.

Actividades preelectorales:
No aplica.

L

Actividades postelectorales: /
&= /
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2, No aplica.

Responsabilidades:

1 Elaborar repories permanentes al Secretario Ejecutivo y/o al Secretario Particular sobre las

actividades realizadas.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
13 Reporta a: 3
i Coordinador de Area.

. Supervisa a:
= 3 No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

1 Informes.
2 Reportes.
E: f Documentos.
4 Expedientes.

15
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SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 7: Analista.
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 2 anos.

2. Escolaridad minima: Media superior concluida.
3. Edad minima: 20 anos.

Competenclas requerldas

A!ta adaptabllldad flexlbllldad Medio Responsablhdad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

COnoclmlentos tecnlcos requerldos

Redacclon ey
Ortografia Bajo

Conoc:mlento |ntegral del proceso'electoral Sl i Medlo
Normatividad electoral No aplica
Legislacion electoral No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO.
Descripcion general del puesto:
Realizar actividades de apoyo a la Secretaria Ejecutiva.

Actividades permanentes:

1. Apoyar en la verificacion encaminada a que las disposiciones, politicas, lineamientos y demas
normas aplicables se observen y apliquen por la Secretaria Ejecutiva.
2, Colaborar en la integracion de documentacion derivado de las actividades que tenga la

Secretaria Ejecutiva.

Integrar, salvaguardar y actualizar los expedientes de revisiones y archivo documental.
Elaborar papeles de trabajo derivados de las actividades del area.

Apoyar en la recepcion de documentacion que se reciba en la Secretaria Ejecutiva.

Las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico y/o el Secretario Ejecutivo.

2 R

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:
. Actividades preelectorales:
i I8 No aplica.

° Actividades postelectorales:
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1. No aplica.

Responsabilidades:
1. Elaborar reportes permanentes al Secretario Ejecutivo y/o al Secretario Particular sobre las

actividades realizadas.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
® Reporta a: i
1 Coordinador de Area.

° Supervisa a:
1. No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:
Informes.

Reportes.

Documentos.

Expedientes.

SESENES
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
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SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 8: Coordinador de Comunicacion Social.
Adscripcion: Coordinacion de Comunicacion Social.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

i 10 Experiencia laboral minima: 4 anos en medios de comunicacién o en areas afines a las Ciencias
Sociales.

2. Escolaridad minima: Superior concluida.

3 Edad minima: 27 anos.

Competenc;as requeridas:

Traba_]o en equtbo

leerazgo

Colaboracién Alto Capac_ldaq'de FER Y Alto
organizacion

Calidad del trabajo Alto Adaptabilidad al cambio Medio

Confiabilidad Muy alto | Confianza en si mismo Medio

Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

Conocumlentos técnicos requeridos:

 Conocimiento’  Nivel | i "Nivel
Wmdows media Alto Estadlstlca basica Alto
Teoria y medios de comunicacién | Muy alto | Relaciones plblicas Muy alto
Medios de comunicacion Muy alto | Diagnéstico de la comunicacién Muy alto
Publicidad y mercadotecnia Alto Periodismo especializado Muy alto
Anét'isis _ de contgnido y Muy alto Lt,angf.t’ajes, técnicas y medios de Muy alto
funcionamiento de medios difusion
Ensayo Muy alto | Organizacion de eventos Muy alto
Comunicacion organizacional Alto Cultura politica Muy alto
Conoclmlentos en mate ia electoral:
AREEEE . 9% lllconocimiento. Uy HEE IR PN Ve IR
Conocimiento |ntegra1 del proceso electoral Muy alto
Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Desarrollar y promover la politica de Comunicacion Social del Instituto, a través del contacto
permanente con los Medios de Comunicacion existentes.

Proponer e instrumentar la Politica de Comunicacion Social Interna del Instituto, con la coadyuvancia
de las Unidades Técnicas Administrativas para difundir de manera permanente sus actividades.

Actividades permanentes: /
1. Elaborar y ejecutar el programa de Desarrollo de Imagen Institucional.
2 Elaborar el diagnoéstico del proceso electoral anterior. ///‘
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5.

6.
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Coordinar la elaboraciéon del manual de procesos y procedimientos para desarrollar las
actividades de la Coordinacion de Comunicacion Social.

Implementar el programa de capacitacion al personal operativo adscrito a la Coordinacion de
Comunicacion Social.

Las demas que se deriven del programa operativo anual vigente aprobado para la Coordinacién
de Comunicacién Social.

Las demas actividades que le encomiende el Secretario Ejecutivo.

Actividades de Proceso Electoral:

1

2.

10,

11
12.
13.

14.
15.
16,

Desarrollar la logistica de filmacién y material fotografico de las sesiones de Consejo General y
otras actividades que se lleven a cabo.

Coordinar la sintesis informativa para subirla a la red con el apoyo de la Coordinacion de
Informatica de la Direccion Administrativa, boletines de prensa y en general coordinar las
actividades informativas hacia el interior del Instituto.

Establecer relacion con los medios de comunicacion estatales y nacionales, publicos y privados,
en relacion a las actividades del Instituto.

Promover la apertura de espacios editoriales en medios impresos y electrénicos para difundir
las actividades del Instituto.

Coordinar el monitoreo en los diferentes medios de comunicacion y la formulacién de su
informe diario.

Programar visitas de Consejeros Electorales y Funcionarios del Instituto a medios de
comunicacion de la entidad.

Organizar las conferencias de prensa del Instituto.

Difundir y consolidar la imagen del Instituto, con politicas de credibilidad y transparencia en las
actividades que se generen del Instituto. :

Mantener el acercamiento con Directores de los Medios de Comunicacion.

Coadyuvar con el desarrollo de la Imagen Institucional del Instituto frente a los medios de
comunicacion.

Realizar la adecuada cobertura de eventos del Instituto.

Promover la imagen del Instituto en las comunidades.

Impulsar las acciones necesarias para mantener en buen estado los vinculos Institucionales con
el Instituto.

Desarrollar y dar seguimiento al Programa de Comunicacién interna.

Integrar el programa operativo anual del area.

Elaborar el reporte mensual de actividades de Comunicacion Social.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

1.

2.

1.

Actividades preelectorales:

Establecer relacion con los medios de comunicacion estatales y nacionales, publicos y privados,
en relacion a las actividades del Instituto.

Promover la apertura de espacios editoriales en medios impresos y electronicos para difundir
las actividades del Instituto.

Realizar publicaciones de convocatorias e invitaciones.

Proponer y coordinar las campaiias que se implementen para la difusion del voto y promocidn
de la participacion ciudadana en la organizacion de los procesos electorales.

Actividades postelectorales:
No aplica.

Responsabilidades:

1.

del Instituto en tiempo y forma.

Supervisar la realizacion del video filmacion y material fotografico de las actividades relevar§v

19




INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catalogo de Cargos y Puestos

Coordinar la generacion de informacion que se provee a los Medios de Comunicacion sobre las
actividades Electorales, asegurando que ésta informacién sea veraz y confiable.

Coadyuvar en el control del presupuesto asignado para actividades publicitarias del Instituto,
respetando la normatividad aplicable.

Mantener informados oportunamente a los Consejeros Electorales y al Cuerpo de la Funcién
Directiva sobre la informacion a difundirse a través de la sintesis informativa y otros
mecanismos de informacion.

Coordinar el monitoreo en los diferentes Medios de Comunicacion en tiempo y forma.

Verificar que los mensajes que se envian a la ciudadania y a la comunidad sean emitidos de
manera adecuada para evitar distorsiones, a fin de que se logren los impactos deseados a
través de los mismos.

Informar a la Comision Permanente de Comunicacion Social sobre el desarrollo y cumplimiento
del programa operativo anual.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

1,

WP R e

Reporta a:
Secretario Ejecutivo.

Supervisa a:

Jefe de Oficina de Informacion.
Analista.

Auxiliar.

Productos o Servicios que genera el puesto:

90 NN L B 0 A e

Sintesis Informativa.

Boletines de prensa.

Material de video y fotografico.
Informes de monitoreo.
Reportes.

Informes.

Asesoria y capacitacion.
Programas.

20
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
& Catalogo de Cargos y Puestos

SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 9: Jefe de Oficina de Informacion.
Adscripcion: Coordinacion de Comunicacion Social.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

2 1 Experiencia laboral minima: 3 afos en medios de comunicacién o en areas afines a las Ciencias
Sociales.

2 Escolaridad minima: Superior concluida.

3. Edad minima: 25 anos.

COmpetencias requendas

leerazgo Trabajo en ¢ equupo | Alto

Colaboracion Capacidad de planificacion y organizacion Alto

Calidad del trabajo Adaptabilidad al cambio Medio

Confiabilidad Muy alto | Confianza en si mismo Medio

Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

Conoclmientos tecmcos requeridos:

Técnicas de comunicacion Muy alto Fundamentos de dlseno

Monitoreo de medios Muy alto | Comunicacion y produccion Muy alto
Teoria de la comunicacién Muy alto | Redaccion y ortografia Muy alto
Investigacion Muy alto | Cultura politica Muy alto
Lenguaje periodistico Muy alto | Conocimiento de Partidos Politicos Muy alto
Publicidad Alto

COnocimlentos en matena electoral

Conoclmlento mtegral del proceso electora[
Normatividad electoral
Legislacion electoral

DESCRIPCION DEL PUESTO.
Descripcion general del puesto:
Implementar estrategias para manejar la imagen institucional del Instituto.

Actividades permanentes:
1 No aplica.

Actividades de Proceso Electoral:

1 Organizar todos los servicios de Comunicacion Social del Instituto.

2 Crear el soporte de la informacién necesaria para darla a conocer a los Medios de
Comunicacion.

3. Aplicar y ejecutar los programas que permitan la debida difusién del Instituto. /
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10.
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Coordinar el contacto institucional del organismo con los medios de comunicacion,
manteniendo los vinculos institucionales para un eficaz manejo de la informacion.

Elaborar un periédico mural sobre planes y actividades de diferente naturaleza que organiza el
Instituto.

Elaborar proyecto de boletines internos del Instituto.

Captar y procesar la informacion de los medios de comunicacion, referentes a los
acontecimientos de interés nacional, estatal y en lo particular en materia electoral del Instituto.
Aplicar los mecanismos que permitan un permanente flujo de informacion a todas las areas del
Instituto.

Monitorear a los diferentes medios de comunicacion y su formulacion a través del informe
diario.

Intensificar la campana de publicidad del Instituto en ano electoral.

Crear reportes de actividades.

Las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

5 18

L ]

1

Actividades preelectorales:
No aplica.

Actividades postelectorales:
No aplica.

Responsabilidades:

1.

2.
3.

Reportar el monitoreo de los medios impresos y electronicos, en las fechas establecidas para tal
efecto. '

Disenar el boletin informativo interno del Instituto, en los tiempos establecidos.

Asegurar el mantenimiento de los vinculos institucionales para lograr el manejo eficaz de la
informacién, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

L

AhGNRTD M

Reporta a:
Coordinador de Comunicacion Social.

Supervisa a:
Analista.
Auxiliar.

roductos o Servicios que genera el puesto:

Reportes.
Informes.
Boletines.
Plan de Trabajo.
Periédico Mural.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catalogo de Cargos y Puestos

SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 10: Analista de Comunicacion Social.
Adscripcion: Coordinacion de Comunicacion Social.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 2 afios en medios de comunicacion o en areas afines a las Ciencias
Sociales.

2. Escolaridad minima: Superior concluida.

3. Edad minima: 25 anos.

Competencias requeridas:

Alta adaptabilidad-flexibilidad Respons Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conocimientos técnicos requeridos:

e

‘Conocimiento

Equipo fotografico Muy alto | Técnicas de video Muy alto
Equipo de grabacién Muy alto | Técnicas de sonido Muy alto
Sistemas de impresion Muy alto | Técnicas de fotografia Muy alto
Photo editor Muy alto | Fundamentos de publicidad Medio
Fundamentos de comunicacion Alto Diseno Alto
Elaboracion de reportes Alto Seguimiento de medios Alto
Técnicas de comunicacion Alto | Tipografia Muy alto
[nvestagamgp de la Alto

comunicacion

Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Ejecutar las actividades operativas de la Coordinacion de Comunicacion Social del Instituto.

Actividades permanentes:

i |2 Elaborar manual de procesos y procedimientos para desarrollar las actividades de Ia
Coordinacion de Comunicacion Social.
2 Apoyar a la coordinacion del area en la elaboracion del diagnéstico de Imagen y Comunicacion ﬁ?

Institucional, asi como en la elaboracion de documentos internos y externos.

3. Apoyar a la coordinacion del area en la instrumentacion de las Politicas de Comunicacion Sucial/
Interna y Externa del Instituto. /
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4. Las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico.

Actividades de Proceso Electoral:

2 Realizar la cobertura de eventos del Instituto.

2 Apoyar al manejo de la agenda de actividades de la Coordinacion de Comunicacion Social.

3. Conformar la sintesis informativa, para subirla a la red del Instituto.

4, Apoyar al Coordinador para elaborar un boletin interno del Instituto.

5. Realizar la video filmacion y toma de fotografias de las sesiones y otras actividades que se
lleven a cabo.

6. Mantener en orden el archivo de los video-cassettes grabados y de las fotografias tomadas de
las sesiones y de otras actividades realizadas del Instituto.

T Generar informacion de las actividades del Instituto durante el proceso electoral.

8. Apoyar al Jefe de Oficina de Informacion para intensificar la campana de publicidad del Instituto
Electoral del Estado en ano electoral.

9. Elaborar reportes de informacién de las actividades del Instituto durante el proceso electoral.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:
° Actividades preelectorales:
1. No aplica

® Actividades postelectorales:
1. No aplica.

Responsabilidades:

Mantener el archivo de la sintesis informativa en medio magnético permanentemente.
Actualizar permanentemente la agenda de actividades del area de Comunicacioén Social.

Subir diariamente a la red la sintesis informativa.

Recopilar informacioén para elaborar el boletin interno del Instituto, en los tiempos establecidos.
Asegurar que la campana de publicidad se ejecute en los tiempos programados.

Presentarse con anticipacion a las actividades planeadas por el Instituto, para que realice la
video filmacién y obtenga las fotografias relevantes de las actividades.

Contar en tiempo y forma con todo el material solicitado para preparar los eventos de prensa.
Capturar correctamente la informacion que a proporcionarse a los Medios de Comunicacion a
fin de asegurar que ésta sea veraz y confiable.

OOAWNR

o ~

Relacién de Autoridad y Comunicacion:

® Reporta a:

1. Coordinador de Comunicacion Social.
2 Jefe de Oficina de Informacion.

Supervisa a:
No aplica.

roductos o Servicios que genera el puesto:

Reportes

Informes.

Memorandas.

Proyectos.

Diagnésticos. I

/
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
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SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 11: Analista Especializado.
Adscripcion: Coordinacion de Comunicacion Social.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 2 afios en medios de comunicacion o en areas afines a las Ciencias
Sociales.

2. Escolaridad minima: Superior concluida.

3. Edad minima: 25 anos.

Competenmas requerldas

Compromlso.-ﬁrofesmnal ke -Muy e;lto Responsab:lldad ’ Muy alto

Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presién Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Atencion al orden y la claridad Alto

Conommlentos tecmcos requerldos

Eqmpo fotograflco . Muy alt Tecmcas de wdeo ‘ Muy alto
Equipo de grabacion Muy alto | Técnicas de sonido Muy alto
Sistemas de impresion Muy alto | Técnicas de fotografia Muy alto
Photo editor Muy alto | Fundamentos de publicidad Medio
Fundamentos de comunicacion Alto Disefio Aito
Elaboracion de reportes Muy alto | Seguimiento de medios Alto
Técnicas de comunicacion Alto Tipografia Muy alto
Invesuf_,'acu‘)_n de la Alto

comunicacion

Conoclmlentos en materla e}ectoral

Conommlento |ntegral del proceso electofal- T Gl . Muy alto

Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.
Descripcion general del puesto:
Ejecutar actividades operativas de la Coordinacion de Comunicacion Social del Instituto.

Actividades permanentes:
1. No aplica.

Actividades de Proceso Electoral:
a. Realizar la cobertura de eventos del Instituto.

b. Apoyar al manejo de la agenda de actividades de la Coordinacion de Comunicacion Social. //’
¢. Conformar la sintesis informativa, para subirla a la red del Instituto. //
25 /
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d. Apoyar al Coordinador para elaborar un boletin interno del Instituto.
e. Realizar la video grabacion y toma de fotografias de las sesiones y otras actividades que se

lleven a cabo.
f. Mantener en orden el archivo videografico y de las fotografias tomadas de las sesiones y de

otras actividades realizadas del Instituto.

g. Generar informacién de las actividades del Instituto durante el proceso electoral.

h. Apoyar al Jefe de Oficina de Informacién para intensificar la campana de publicidad del
Instituto Electoral del Estado en ano electoral.

i. Elaborar reportes de informacion de las actividades del Instituto durante el proceso electoral.

j. Apoyar a la coordinacién del area en la planeacion y ejecucion de sus actividades.

k. Realizar supervision y seguimiento.

I. Apoyar en la elaboracion de la logistica de difusion y llevarla a cabo.

m. Elaborar documentos internos y externos.

n. Apoyar a la coordinacién del area en la aplicacién de las Politicas de Comunicacion Social del
Instituto.

o. Las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

Actividades preelectorales:

Elaborar sintesis de prensa.

Monitorear los distintos medios de comunicacion.

Ayudar a la planeacion y ejecucion de la difusion institucional.
Generar documentos pertinentes.

Cerciorarse del correcto funcionamiento del equipo tecnolégico.

GpONR e

Actividades postelectorales:

Respaldar la informacion.

Organizar los archivos mecanicos y digitales.
Elaborar reportes.

Monitorear los distintos medios de comunicacion.
Mantenimiento al equipo tecnoldgico.

aRONR e

Responsabilidades:

1. Mantener el archivo de la sintesis informativa en medio magnético permanentemente.

2. Actualizar permanentemente la agenda de actividades del area de Comunicacion Social.

3. Subir diariamente a la red la sintesis informativa.

4. Recopilar informacion para elaborar el boletin interno del Instituto, en los tiempos
establecidos.

5. Asegurar que la campana de publicidad se ejecute en los tiempos programados.

6. Presentarse con anticipacion a las actividades planeadas por el Instituto, para que realice la

video filmacién y obtenga las fotografias relevantes de las actividades.
7. Contar en tiempo y forma con todo el material solicitado para preparar los eventos de prensa.
8. Capturar correctamente la informacion que a proporcionarse a los Medios de Comunicacion a
fin de asegurar que ésta sea veraz y confiable.
9. Aplicar estrategias de logistica para difusion.
10. Monitorear los distintos medios de comunicacion masiva.
11. Elaborar documentos oficiales.

f
Relacion de Autoridad y Comunicacion: %

26
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g INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
P

Catalogo de Cargos y Puestos
. Reporta a:
|1 Coordinador de Comunicacion Social.
2 Jefe de Oficina de Informacion.
© Supervisa a:
1 Analista de Comunicacién Social.
2 Auxiliar de Comunicacion Social.
Productos o Servicios que genera el puesto:
1 Reportes.
2. Informes.
3 Memorandas.
4 Proyectos.
5 Diagnosticos.
6 Productos audiovisuales.

27
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SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 12: Auxiliar de Comunicacién Social.
Adscripcion: Coordinacion de Comunicacion Social.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

i1 Experiencia laboral minima: 1 ano.
2. Escolaridad minima: Superior concluida.
3. Edad minima: 20 afnos.

Competenclas requerldas L

niciative @ | Me Tolerancia a la presién T atle) |
Productividad Medio | Trabajo en equipo Medio
Responsabilidad Medio | Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conocnmlentos técnicos requerldos

onocimiento

Investlgamn de la Medio Manejo de eqmpo fotograflco y de Alto
comunicacion grabacion

Técnicas de comunicacion | Bajo Fundamentos de publicidad Medio
Técnicas de video Alto Diseno Medio
Técnicas de sonido Alto Seguimiento de medios Alto
Técnicas de fotografia Alto Tipografia Alto
Elaboracién de reportes Alto | Sistemas de impresion Alto

Cnnoclmlentos en aterla electoral

Conocumlento lntegral del proceso electoral ' - o - "~ Alto
Normatividad electoral Bajo
Legislacion electoral No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Apoyar en las actividades de la Coordinacion de Comunicacion Social.

Actividades permanentes:
s b No aplica.

Actividades de Proceso Electoral:

1. Apoyar en la elaboracion de requisiciones, comprobacion de gastos, publicaciones, solicitud de
viaticos.

2. Apoyar en la elaboracién de documentos como memoranda, oficios y cartas.

3, Apoyar en el control de los bienes muebles resguardados por la Coordinacién de Comunicacion
Social. A‘

4. Apoyar en la impresion y fotocopiado de documentos.

B, Apoyar en tramites de entrega y recepcion de documentacion.
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Instalar la sala de prensa.

Apoyar en la clasificacion de informacion.

Buscar y seleccionar notas periodisticas de interés.

b Apoyar en la elaboracién de sintesis.

0. Elaborar reportes sobre los eventos del Instituto.

1. Las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico.

6.
i
8.
9
1
1

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:
Actividades preelectorales:
1 No aplica.

Actividades postelectorales:
1. No aplica.

Responsabilidades:
4. Cumplir con las actividades administrativas y técnicas encomendadas por su Superior

Jerarquico.

Relacién de Autoridad y Comunicacion:
° Reporta a:

1. Coordinador de Comunicacion Social.
2. Jefe de Oficina de Informacion.
® Supervisa a:

1 No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

1 Archivo.

2. Reportes.

3. Estadisticas.
4. Sintesis.

29
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SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 13: Titular de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

18 Experiencia laboral minima: 4 afnos.

2 Escolaridad minima: Superior concluida.
3t Edad minima: 27 anos.

Competenmas requerldas

Tr‘;‘ab_aj' en e pB

Liderazgo

Sttt Alto Capac_idac_i‘ de planificacion y

organizacion
Calidad del trabajo Alto Adaptabilidad al cambio Alto
Confiabilidad Muy alto | Confianza en si mismo Alto
Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

Conommlentos tecnlcos requendos

PrOJect " Alto Planeamon estratégica Muy alto
Comu.n lca‘cmn ¥ | |Hearnie Alto Administracién financiera Alto
organizacional
Estrategia olitica de las S -

: € e A Alto Administracion de personal Alto
organizaciones
Direccion de operaciones Alto Normatividad y reglamentacion juridica Medio
Administracion presupuestaria Medio

Conommlentos en materla electoral

Conocimiento ntegral del proceso electoral
Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Elaborar y coordinar el esquema interno de planeacion del Instituto Electoral del Estado y los
resultados que de ella se deriven.

Actividades permanentes:

1 Formular en coordinacion con cada una de las areas, su proyecto de Programa Operativo Anual.

2 Coadyuvar con la Direccion Administrativa en la elaboracion del Presupuesto de Egresos
respectivo.

3. Colaborar en la adecuacion del Programa Operativo Anual, en funcién de los cambios que se

observen en las condiciones de operacion de las areas. /'
ENERO, 204'5
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. Colaborar en la ordenacion de las estadisticas electorales historicas con las Direcciones de
Organizacion y de Capacitacion Electoral.

5 Apoyar técnicamente los procesos de planeacion y programacion de las distintas areas del
Organismo.

6. Asesorar a las unidades administrativas y apoyar los mecanismos de coordinacion para la
formulacion de programas de caracter institucional.

T Establecer y difundir las normas para el proceso interno de planeacion, programacion vy
evaluacion y modernizacion administrativa del Instituto.

8. Proponer las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para la mejor

organizacion y funcionamiento institucional, asi como para la eficiente ejecucion de la
modernizacion administrativa, aprovechamiento de las tecnologias de informacion e
implementacion de un sistema de mejora continua de la calidad, mediante la identificacion de
areas de oportunidad; que coadyuven al buen desempeno institucional.

9. Analizar los lineamientos aplicables al organismo, para la formulacion y la difusion del manual
de organizacion general y de los demas manuales de organizacion y procedimientos, en apego a
la normatividad establecida.

10. Las demas que se generen en coordinacion con las distintas unidades administrativas.

11. Las demas que le confiera el Secretario Ejecutivo.

Actividades de Proceso Electoral:

1. Integrar el cronograma institucional.

2. Participar en la supervision de la instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales.

3 Participar en el seguimiento del funcionamiento del Programa de Resultados Electorales
Preliminares. '

4. Las demas que le confiera el Secretario Ejecutivo.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

. Actividades preelectorales:

2 5 Analizar y dar seguimiento permanente a los procesos administrativos de las Unidades Técnicas
y Administrativas del Instituto con la finalidad de retroalimentar y perfeccionar los mismos.

2 Sugerir al Consejo General el mecanismo para la difusion inmediata de los resultados
preliminares de las elecciones;

3. Plantear al Consejo General, a través del Consejero Presidente, las bases de la convocatoria
para la contratacion del personal eventual del Instituto; y

4. Supervisar la instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales.

. Actividades postelectorales:

1. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos para el desarrollo

de las actividades de las Unidades Administrativas.
2 Elaborar la memoria y estadistica electoral;
3. Coordinar la elaboracion del Diagnéstico Organizacional del Instituto.
4 Sistematizar el archivo electoral.

Responsabilidades:

: 15 Implementar la metodologia de planeacion de las Unidades Administrativas del Instituto.

Z Supervisar de manera eficiente el cumplimiento programatico del Plan Estratégico y Programas
Operativos Anuales del Instituto Electoral del Estado. o

3 Supervisar el 6ptimo aprovechamiento del software Strategos, aplicado por las personas E

autorizadas para ello. /
ENERO, 204@>
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4. Capturar de forma adecuada los indicadores que necesita el Instituto Electoral del Estado, para
un mejor aprovechamiento de las estrategias enfocadas contenidas en el Plan Estratégico.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
. Reporta a:
1 Secretario Ejecutivo.

. Supervisa a:
- I8 Jefe de Departamento de Analisis.
2. Jefe de Oficina de Planeacion y Seguimiento.

Productos o Servicios que genera el puesto:
Reportes de avances.

Informes.

Diagnosticos.

Proyectos.

Manuales.

Metodologias.

QO hwNR
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SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 14: Jefe de Departamento de Analisis.
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1 Experiencia laboral minima: 2 anos.

2. Escolaridad minima: Superior concluida.
3. Edad minima: 25 anos.

c«:mtencias requeridas:

FAC tencia B oA ;
Liderazgo Trabajo en equipo
- Capacidad de planificacion y de
Colaboracion Alto organizacion Alto
Calidad del trabajo Alto Adaptabilidad al cambio Medio
Confiabilidad Muy alto | Confianza en si mismo Medio
Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

icos requeridos:

$ Co
Planeacion estrat

cimiento™ [ Nivel ]

égica Muy alto
Comu‘n o e Alto | Administracion financiera Medio
organizacional
Estrat.e gla_ ¥ e e las Alto Administracion de personal Alto
organizaciones
Direccion de operaciones Alto Normatividad y reglamentacion juridica Medio
Administracion presupuestaria Medio

|
i R

Conocimiento inte

Normatividad electoral Medio
Legislacion electoral Medio

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Apoyar a Secretario Ejecutivo en la elaboracion, coordinacion, control y seguimiento del esquema
interno de planeacion del Instituto Electoral del Estado y los resultados que de ella se deriven.

Actividades permanentes:

1. Realizar la valoracion sistematica de objetivos, estrategias, avances y resultados de los
programas del organismo.

2 Disenar y proponer en forma oportuna y objetiva medidas de intervencion para la solucion de f
problemas operativos.

3. Generar informacion evaluativa que realimente el proceso de planeacion y de toma de
decisiones, en cada nivel de responsabilidad. /
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4, Efectuar el analisis, seguimiento y evaluacion del cumplimiento de metas institucionales, a
través de un sistema de indicadores de desempeno.

5. Apoyar el disefio de programas y acciones de mejora continua en las areas de la institucion.

6. Orientar la aplicaciobn de esquemas de organizacion y procedimientos para el oéptimo
desempeino de los programas operativos del Instituto.

T- Evaluar los resultados de manera continua sobre el alcance de las metas del Instituto en
conjunto con las Direcciones responsables de la ejecucion.

8. Analizar informacion estratégica sobre el desempeno institucional, con el objeto de establecer
directrices de desarrollo institucional a largo plazo con un modelo de calidad integral.

9. Proponer recomendaciones tendientes a incrementar los niveles de calidad y productividad, a

fin de racionalizar y simplificar los sistemas y procedimientos y con eso coadyuvar al buen
funcionamiento de la Institucion.

10. Participar en los diferentes comités institucionales donde se le requiera para aportar
sugerencias relacionadas con el funcionamiento de los mismos.

11. Proponer, promover y supervisar los mecanismos de evaluacion y seguimiento a los programas
y proyectos.

12. Promover la observancia de toda la normatividad por parte de las distintas areas y unidades del
Instituto.

13. Las demas que se generen en coordinacion con las distintas unidades administrativas.

14. Las demas que le confiera el Secretario Ejecutivo.

Actividades de Proceso Electoral:

= Participar en el apoyo en el registro de candidatos de los partidos politicos contendientes.

2. Participar en la supervision de la instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales. ‘

3. Participar en el seguimiento del funcionamiento del Programa de Resultados Electorales
Preliminares.

4, Las demas que le confiera su superior jerarquico y/o el Secretario Ejecutivo.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

° Actividades preelectorales:

s Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo a coordinar los vinculos necesarios de participacion y
coadyuvancia entre el Instituto Electoral del Estado y el Instituto Federal Electoral para el
desarrollo de los Procesos Estatales Electorales.

2. Analizar y dar seguimiento permanente a los procesos administrativos de las Unidades Técnicas
y Administrativas del Instituto con la finalidad de retroalimentar y perfeccionar los mismos.

. Actividades postelectorales:

1 Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo a coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales
de Procedimientos para el desarrollo de las actividades de las Unidades Administrativas.

2. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo a elaborar la memoria y Estadistica de los procesos
electorales.

3. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo a coordinar la elaboracion del Diagnostico Organizacional
del Instituto.

Responsabilidades:

8 Implementar la metodologia de planeacion de las Unidades Administrativas del Instituto.

2. Supervisar de manera eficiente el cumplimiento programatico del Plan Estratégico y Programas 4
Operativos Anuales del Instituto Electoral del Estado. :

3. Garantizar con el apoyo del area de sistemas e informatica el optimo aprovechamiento del V

software Strategos, aplicado por las personas autorizadas para ello.
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4. Capturar de forma adecuada los indicadores que necesita el Instituto Electoral del Estado, para
un mejor aprovechamiento de las estrategias enfocadas contenidas en el Plan Estratégico.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
® Reporta a:

i Titular de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.
° Supervisa a:
1 Analista | de la Secretaria Ejecutiva.

Productos o Servicios que genera el puesto:
Reportes de avances.

Informes.

Diagnésticos.

Proyectos.

Manuales.

Metodologias.

Qo psRNpR
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SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 15: Jefe de Oficina de Planeacion y Seguimiento.
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

a Experiencia laboral minima: 2 anos.

- Escolaridad minima: Superior concluida.
3 Edad minima: 25 anos.

petenclas requendas: 7

Liderazgo i ' Trabajo en equipo

xe Capacidad de planificacion y de
Colaboracion Alto organizacién Alto
Calidad del trabajo Alto Adaptabilidad al cambio Medio
Confiabilidad Muy alto | Confianza en si mismo Medio
Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

COnoclmientos teenlcos requerldos:

Project el Alto | Planeacién estrateglca Iy Muy'alto“
Comunicacion y  desarrollo

e Alto Administracion financiera Medio
organizacional
Estrategia y politica de las| ., | Agministracion de personal Alto
organizaciones
Direccion de operaciones Alto Normatividad y reglamentacion juridica Medio
Administracion presupuestaria Medio

COnoclmlentos en matena electoral

Conommtento mtegral del proceso electoral iy - l Alto ]
Normatividad electoral Medio
Legislacion electoral Medio

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Apoyar a Secretario Ejecutivo en la elaboracion, coordinacion, control y seguimiento del esquema
interno de planeacién del Instituto Electoral del Estado y los resultados que de ella se deriven.

Actividades permanentes:

: 1% Proponer, implementar y dar seguimiento a la metodologia de planeacion institucional en las
unidades administrativas con base a las necesidades que detecte la Secretaria Ejecutiva.

. Realizar estudios técnicos y de planeacion estratégica necesarios para el desarrollo de las
actividades del Instituto. 5/7
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3. Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la elaboracién, coordinacion, seguimiento y la ejecucion
integral de los programas operativos anuales y cronograma institucional establecidos con base
en la estructura ocupacional de las diferentes Direcciones del Instituto.

4. Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la coordinacion y supervision de las Unidades Técnicas y
Administrativas del Instituto en el desarrollo funcional de las actividades de sus direcciones
mediante mecanismo de control y revision.

5. Proponer a la Secretaria Ejecutiva la estrategia que permita controlar y dar seguimiento puntual
a los indicadores estratégicos (de resultado) y de gestion (de soporte) del Instituto, por medio de
la instrumentacion de herramientas tecnolégicas gerenciales, que permitan verificar los
alcances programados.

6. Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la realizacion de diagnoésticos de operatividad, estableciendo
los mecanismos necesarios para su evaluacion.
7. Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la gestion con los consultores externos de los mecanismos

que faciliten el aprovechamiento interno de los sistemas gerenciales, para que se conviertan en
herramientas de apoyo y evaluacion de la operacién de las acciones sustantivas del Instituto.

8. Coordinar a los parametrizadores, en la captura de datos e instalacion de los sistemas de
control gerencial Strategos.
9. Vigilar, en apoyo a la Secretaria Ejecutiva, el éptimo funcionamiento de las herramientas

gerenciales respectivas.

10. Apoyar al Secretario Ejecutivo a coordinar administrativa y técnicamente a las direcciones del
Instituto.

11. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la coordinacion y supervision de la integracion del
anteproyecto del presupuesto institucional.

12. Dar seguimiento al funcionamiento de la herramienta Strategos.

13. Gestionar, controlar y dar seguimiento a los asuntos turnados a las areas administrativas segiin
su competencia.

14. Participar con el Secretario Ejecutivo en la coordinacion para la elaboracién del tabulador de
sueldos y remuneraciones del personal del Instituto para el ano en curso, para su
correspondiente aprobacion por la Junta Ejecutiva.

15. Dar seguimiento y evaluar con los directores de area los avances del programa operativo anual.

16. Las demas que le confiera el Secretario Ejecutivo.

Actividades de Proceso Electoral:

1 Participar en el apoyo a la Secretaria Ejecutiva en el registro de candidatos de los partidos
politicos contendientes.

2 Participar en la supervision de la instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales.

3. Participar en el seguimiento del funcionamiento del Programa de Resultados Electorales
Preliminares.

4. Las demas que le confiera el Secretario Ejecutivo.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

. Actividades preelectorales:

1. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo a coordinar los vinculos necesarios de participacion y
coadyuvancia entre el Instituto Electoral del Estado y el Instituto Federal Electoral para el
desarrollo de los Procesos Estatales Electorales.

2. Analizar y dar seguimiento permanente a los procesos administrativos de las Unidades Técnicas
y Administrativas del Instituto con la finalidad de retroalimentar y perfeccionar los mismos.

® Actividades postelectorales:

1 Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo a coordinar la elaboracién y actualizacion de los Manuales//w
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de Procedimientos para el desarrollo de las actividades de las Unidades Administrativas.
Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo a elaborar la memoria y Estadistica de los procesos

electorales.
Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo a coordinar la elaboracion del Diagnostico Organizacional

del Instituto.

Responsabilidades:

1.
2.

3.

4.

Implementar la metodologia de planeacion de las Unidades Administrativas del Instituto.
Supervisar de manera eficiente el cumplimiento programatico del Plan Estratégico y Programas
Operativos Anuales del Instituto Electoral del Estado.

Garantizar con el apoyo del area de sistemas e informatica el 6ptimo aprovechamiento del
software Milenium y Strategos, aplicado por las personas autorizadas para ello.

Capturar de forma adecuada los indicadores que necesita el Instituto Electoral del Estado, para
un mejor aprovechamiento de las estrategias enfocadas contenidas en el Plan Estratégico.

Relacién de Autoridad y Comunicacion:

1,

L]
p

Reporta a:
Titular de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.

Supervisa a:
Analista de Soporte en Planeacion.

Productos o Servicios que genera el puesto:

POhLONR

Reportes de avances.
Informes.
Diagnosticos.
Proyectos.

Manuales.
Metodologias.
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SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 16: Analista | de la Secretaria Ejecutiva.
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:
1, Experiencia laboral minima: 2 afos.

2 Escolaridad minima: Superior concluida.

3. Edad minima: 25 anos.

Competencias requeridas: _

Alta adaptabilidad - flexibilidad | Medio |Responsabilidad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conocimi

i -

‘Sistemas proi R ' N
| adninistialivas Interpretacion juridica Muy alto
Analisis » juridico de Muy alto Manejo_de rt_asponsabllldades y sanciones | .

documentacion de funcionarios

Proyectos y propuestas de Muy alto Desarrollo y analisis de reglamentacion Alto

reglamentacion electoral

P Alto Desarr91I0 y analisis de reglamentacion Alto
procedimental

Proceso administrativo Alto Redaccion y ortografia Alto

Conocimientos en materia electoral:

7 s SRR (PSSR BiiConocimiento - Gl T SRR S OaNIvel £1er |
Conocimiento integral del proceso electoral Muy alto
Normatividad electoral Muy alto
Legislacion electoral Muy alto
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Realizar actividades de apoyo al Jefe de Departamento de Analisis.

Actividades permanentes:

s Realizar restimenes ejecutivos e informes de las actividades inherentes a las funciones de su
area de adscripcion.

2. Recibir de las Direcciones del Instituto la documentacion e informacién necesaria para la

elaboracion e integracion de los informes de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.
3. Coadyuvar en la vigilancia del cumplimiento permanente del principio de legalidad en el ambito %

de su competencia. /
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4. Coadyuvar en la vigilancia y supervision, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de
los acuerdos emitidos por el Consejo General.

5. Apoyar a coordinar técnica y administrativamente a las direcciones del Instituto.

6. Gestionar, controlar y dar seguimiento a los asuntos turnados a las areas administrativas segtn
su competencia.

i Participar en el seguimiento a los acuerdos y resoluciones emitidos por el comité de
adquisiciones.

8. Colaborar en la coordinacion para el correcto ejercicio de las partidas presupuestales e informar
a la Junta Ejecutiva.

9 Llevar control de informacion manejada en red para el Consejo General.

10. Atender los asuntos encomendados a la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion del Instituto.
11. Las demas que le confiera su superior jerarquico y/o el Secretario Ejecutivo.

Actividades de Proceso Electoral:

1 Supervisar la entrega de documentacion que se les proporcione a los Consejos Distritales y
Municipales, para el debido cumplimiento de sus funciones.

2 Elaborar informes de las actividades que realicen los Consejos Distritales y Municipales del
Instituto.

3. Apoyar en la implementacion del mecanismo para la difusién de los resultados preliminares de
las elecciones.

4. Participar en el registro de candidatos de los partidos politicos contendientes.

e Colaborar preparando los informes que sobre el proceso electoral reciba de los Consejos
Municipales y Distritales.

6. Participar en la planeacion para la instalacion del Programa de Resultados Electorales
Preliminares y verificar su funcionamiento. '

T Participar en la supervisién de la instalacion y funcionamiento de los Consejos Electorales

Distritales y Municipales.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

e Actividades preelectorales:

1. Coadyuvar a coordinar los vinculos necesarios de participacion y coadyuvancia entre el Instituto
Electoral del Estado y el Instituto Federal Electoral para el desarrollo de los Procesos Estatales
Electorales.

. Actividades postelectorales:

i Coadyuvar a coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos para el
desarrollo de las actividades de las Unidades Administrativas y Técnicas.

2, Coadyuvar a elaborar la memoria y estadistica de los procesos electorales.

3 Coadyuvar a coordinar la elaboracion del Diagnéstico Organizacional del Instituto.

Responsabilidades:

1 Organizar y adecuar el funcionamiento de la Subdireccion, preparando de manera oportuna y
objetiva de acuerdo a las disposiciones normativas vigentes:

2, Dar seguimiento a la documentacion remitida a la Subdireccion, por conducto de las Unidades
Administrativas del Instituto, relativo al desarrollo de sus actividades.

a Dar seguimiento a los Acuerdos que genere el Consejo General, en aspecto que conciernan a la

Subdireccion.

Relacion de Autoridad y Comunicacion: b
. Reporta a: /

5. Jefe de Departamento de Analisis. %
%) /
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° Supervisa a:
1 No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

Reportes.

Informes.

Documentos, oficios y memorandas.
Analisis.

Consultas.

Interpretaciones.

Comparativos.

NG A WNpR
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SECRETARIA EJECUTIVA

Puesto 17: Analista de Soporte en Planeacion.
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1 Experiencia laboral minima: 2 afos.
2 Escolaridad minima: Técnica concluida.
3 Edad minima: 24 anos.

7 COmpetenclas requeridas

T 6 -Jstt»*-u“,?‘“-h i

Alta adaptabilidad - flexibilidad | Responsabilidad o " | Muy alto

Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto | Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conocimientos técnicos requeridos:

S

Project E Alto Planeacion estr‘atégiéau Alto

Comunicacion y desarrollo| Medio Bajo

.y Administracion financiera
organizacional

Estrat'eglaf y politica de las| Medio Administracién de personal Medio
organizaciones

Direccion de operaciones Medio |Normatividad y reglamentacion juridica Bajo

Administracion presupuestaria Bajo

COnoclmnentos en matena electOraI.

[ — mtegral del proceso—electoralw Y . : — “Alto

Normatividad electoral Bajo
Legislacion electoral Bajo

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Realizar actividades de apoyo al Jefe de Oficina de Planeacion y Seguimiento.

Actividades permanentes:

1 Coadyuvar en el seguimiento de la metodologia de planeacion institucional en las Unidades
Administrativas y Técnicas.

2. Coadyuvar en la elaboracion de los programas operativos anuales y cronograma institucional
establecidos con base en la estructura ocupacional de las diferentes Direcciones del Instituto.

3. Coadyuvar en la coordinacion y supervision de las Unidades Técnicas y Administrativas del
Instituto en el desarrollo funcional de las actividades de sus direcciones mediante mecanismo
de control y revision. 2

4. Coadyuvar en la elaboracion de diagnosticos de operatividad, estableciendo los mecanismos /4

necesarios para su evaluacion. //(-
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B Coadyuvar con la captura de datos e instalacion de los sistemas de control gerencial Strategos.

6. Coadyuvar en el seguimiento del funcionamiento de la herramienta Strategos.

7 Coadyuvar en la Gestion de los asuntos turnados a las areas administrativas segin su
competencia.

8. Notificar la documentacion que genere el Jefe de Oficina de Planeacion y Seguimiento a las
Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto.
9. Las demas que le confiera su superior jerarquico y/o el Secretario Ejecutivo.

Actividades de Proceso Electoral:
1 Participar en el registro de candidatos de los partidos politicos contendientes.

2. Participar en la supervision de la instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales.
kI Participar en el seguimiento del funcionamiento del Programa de Resultados Electorales

Preliminares.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

. Actividades preelectorales:

1 Coadyuvar a coordinar los vinculos necesarios de participacion y coadyuvancia entre el Instituto
Electoral del Estado y el Instituto Federal Electoral para el desarrollo de los Procesos Estatales
Electorales.

2. Coadyuvar a dar seguimiento permanente a los procesos administrativos de las Unidades
Técnicas y Administrativas del Instituto con la finalidad de retroalimentar y perfeccionar los
mismos.

® Actividades postelectorales:

B Coadyuvar a coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos para el
desarrollo de las actividades de las Unidades Administrativas.

b Coadyuvar a elaborar la memoria y estadistica de los procesos electorales.

3 Coadyuvar a coordinar la elaboracion del Diagnostico Organizacional del Instituto.

Responsabilidades:

1 Dar seguimiento a la metodologia de planeacion de las Unidades Administrativas del Instituto.

2. Dar seguimiento de manera eficiente al cumplimiento programatico del Plan Estratégico y
Programas Operativos Anuales del Instituto Electoral del Estado.

3. Dar seguimiento con apoyo del area de sistemas e informatica al 6ptimo aprovechamiento del

software Milenium y Strategos, aplicado por las personas autorizadas para ello.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

. Reporta a:
1. Jefe de Oficina de Planeacion y Seguimiento.
e Supervisa a:

1 No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

1. Informes.
2. Reportes.
3. Memoranda.
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Puesto 1: Director Técnico del Secretariado.
Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

< 4

Los estipulados en el articulo 101 de Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado
de Puebla.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Apoyar al Secretario Ejecutivo a dar fe y contribuir a que los actos y acuerdos del Consejo General y la
Junta Ejecutiva se ajusten a los principios de: Legalidad, Imparcialidad, Objetividad, Certeza e
Independencia, establecidos en el articulo 8 del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
del Estado de Puebla.

Actividades permanentes:

1

10.

i1

s 1+,

13.

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en las sesiones del Consejo General y la Junta Ejecutiva; llevar el
control de asistencia de los presentes a las mencionadas reuniones y elaborar el acta
circunstanciada correspondiente, para que se someta a la aprobacion del Consejo General o la
Junta Ejecutiva, segiin sea el caso;

Coadyuvar en la elaboracién del Informe que rinda el Secretario Ejecutivo al Consejo General
respecto de las resoluciones dictadas por el Tribunal Electoral Local;

Implementar los mecanismos necesarios para que el Secretario Ejecutivo provea
oportunamente lo necesario para las publicaciones que ordena el Codigo de la materia y las que
disponga el Consejo General;

Disefnar y ejecutar los lineamientos para el resguardo y sistematizacion del archivo del Consejo
General y la Junta Ejecutiva;

Auxiliar en la expedicion de las certificaciones de documentos que sean solicitadas por los
organos centrales del Instituto, las autoridades federales, estatales y municipales, que le sean
encomendadas;

Elaboracion de las actas, certificaciones o constancias necesarias para dar fe de las actuaciones
del Consejo General y de las de los 6érganos centrales del Instituto;

Implementar los mecanismos para la coordinacién de las acciones de los Consejos Distritales y
Municipales del Instituto, de acuerdo con las instrucciones del Secretario Ejecutivo;

Coadyuvar en la recabacion de los Consejos Distritales y Municipales de las copias de las actas
circunstanciadas de sus sesiones, en colaboracion con la Direccion de Organizacion Electoral;
Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la expedicion de los documentos que acrediten la
personalidad de los Consejeros Electorales y de los representantes de los partidos politicos;

Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo General para dar cumplimiento a los mismos
cuando estos competan al Secretario Ejecutivo;

Auxiliar en la preparacion de los documentos necesarios para que el Secretario Ejecutivo de
cuenta al Consejo General de los informes que sobre las elecciones reciba de los Consejos
Distritales y Municipales del Instituto;

Coadyuvar en el analisis correspondiente para documentar la actuacion del Consejo General y la
Junta Ejecutiva;

Atender la correspondencia interna y externa de la Secretaria Ejecutiva;

3
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En proceso electoral coordinara las acciones relacionadas con las sesiones y desarrollo de
atribuciones legales de los veintiséis Consejos Distritales y los doscientos diecisiete Consejos
Municipales;

Realizar notificaciones de cualquier procedimiento desarrollado por el Instituto y sus ()rganos,
velando que estas se apeguen a la legalidad, dando fe de las mismas y pudiendo delegarla en
su caso; y

Las demas que le confiera el Consejo General, la Junta Ejecutiva y el Secretario Ejecutivo
conforme al Codigo de la materia y demas disposiciones aplicables.

Relacién de Autoridad y Comunicacion:

: 5

PN .

4.

Reporta a:
Secretario Ejecutivo.

Supervisa a:

Jefe de Departamento de Apoyo Logistico.

Jefe de Oficialia de Partes.

Jefe de Oficina del Centro de Informacién, Documentacion Electoral y del Sistema Institucional
de Archivos (CIDESIA)

Secretaria Ejecutiva.

Productos o Servicios que genera el puesto:

BOONOOAWNR

BEB

Proyectos de acuerdos de Consejo General y Junta Ejecutiva y Resoluciones.
Certificaciones.

Proyecto de acta circunstanciada. )
Orden del dia de las sesiones del Consejo General y Junta Ejecutiva.
Contestacion de correspondencia.

Proyectos de dictamenes y resoluciones.

Programas.

Diagnésticos.

Nombramientos.

Anteproyectos de reglamentacion y normatividad.

Politicas Generales.

Manuales y Reglamentos.

ENERO, 2013
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Puesto 2: Secretaria Ejecutiva.
Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laborai minima: 2 anos.

2. Escolaridad minima: Media superior concluida.
3. Edad minima: 20 anos.

Competenclas requendas

Alta adaptabllldad - flexibilidad Medlo Responsabllldad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio
Conocimientos técnicos requeridos:

onocimiento Nive! ynocimiento Nive
Manejo de aparatos de oficina Alio Elaboracion de escritos Muy alto
Corel Medio | Taquigrafia ) Medio
Derecho electoral Medio |Inventarios Medio
Redaccion y ortografia Muy alto | Mecanografia Muy alto

Conocimientos en materia electoral

Conocumlento |ntegral del proceso electoral : i il ikt 05 Alto

Normatividad electoral Medio
Legislacion electoral Medio
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Asistir al Director Técnico del Secretariado en la elaboracion de documentacion, planeacion de la
agenda, resguardo de los archivos del area y auxilio en las diversas actividades de las Jefaturas de la
Direccion Técnica.

Actividades permanentes:

Recibir y administrar la documentacion de la Direccion.
Realizar tramitacion de Documentos.

Controlar y resguardar los archivos documentales y magnéticos.
Coordinar los Servicios Generales de la Direccion.

Recibir y atender comunicacion telefénica de la Direccion.
Realizar memoranda.

Capturar informacion.

Tomar dictados.

Realizar las requisiciones de materiales.

Fotocopiar documentacion.

Aucxiliar a las Jefaturas de la Direccion.
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12. Coadyuvar en la elaboracion del proyecto de recursos materiales y humanos que requerira la

Direccion para desarrollar las actividades.
13. Coadyuvar en el cumplimiento de guardias relativas a plazos legales, convocatorias y recursales.

Actividades de Proceso Electoral:

1. Auxiliar a las Jefaturas de la Direccién en las diversas actividades que se le encomienden.

2. Auxiliar en la recabacién de los diversos Organos Transitorios la informacion que sea remitida a
la Direccion Técnica del Secretariado.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

® Actividades preelectorales:

1 Auxiliar en la actualizacién de los manuales de procedimientos de la Direccion.

& Colaborar en la sistematizacion de los criterios relevantes de los dictamenes de las Comisiones
Permanentes y Especiales y de las resoluciones del Consejo General.

3. Coadyuvar en el envio del archivo documental a las instalaciones de almacenaje de

documentacion del Organismo.

Actividades postelectorales:

Coadyuvar en elaboracion de la memoria del proceso electoral.
Auxiliar en la elaboracién de la estadistica del proceso electoral.
Coadyuvar en el diagnéstico del proceso electoral.

Sistematizar la documentacion generada en el proceso electoral.

esponsabilidades:
Resguardar el archivo documental y magnético, asegurando la integridad de la informacion que

maneja.

Dar seguimiento a los asuntos que le encomiende el Director y las Jefaturas, hasta el término de

los mismos.

= 1 Resguardar la informacion emitida y recibida, manteniendo dicho resguardo actualizado y en
buen estado.

4, Mantener en buenas condiciones los resguardos de bienes inmuebles de la Direccion.

5. Elaborar la documentacion requerida por el Director y las Jefaturas, en el momento en el que se
le requiera.

6. Asegurar que la Direccidn cuente con los materiales de consumo necesario para el desarrollo de
sus actividades.

Pl N

N

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
. Reporta a:
1. Director Técnico del Secretariado.

Supervisa a:
No aplica.

roductos o Servicios que genera el puesto:
Fax.

Memoranda.

Reportes.

Dictados. /
Oficios. 47,
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Puesto 3: Jefe de Departamento de Apoyo Logistico.
Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

91, Experiencia laboral minima: 2 anos.

2. Escolaridad minima: Superior concluida.
3. Edad minima: 25 anos.

Competencias requeridas:

Liderazgo = Alto ' Traba}oen equupo = ; | Alto
= Capacidad de planificacion y de
Colaboracion Alto organizacién Alto
Calidad del trabajo Alto Adaptabilidad al cambio Medio
Confiabilidad Muy alto | Confianza en si mismo Medio
Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

COnocImientos tecnioos requendos

Pianeacion esteg”ca : T Muyaito

PrOJect
Comunicacion y  desarrollo
organizacional

Esirategta vy politiea de WBs| .. | Admilsistraicton de perseral Alto
organlzac:lones

Direccion de operaciones Alto Normatividad y reglamentacion juridica Medio
Administracién presupuestaria Medio

Alto Administracion financiera Medio

Conoclmlentos en matena electoral

Cnoneomtegral del proceser[ecto'ra'I ol s m— A Alto
Normatividad electoral Medio
Legislacion electoral Medio

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Apoyar al Director Técnico del Secretariado en la elaboracion, coordinacion, control y seguimiento de
las actividades encomendadas a la Direccion.

Actividades permanentes:

1. Coordinar seglin las instrucciones del Director Técnico del Secretariado las actividades de las
Jefaturas de la Direccion. !
2 Supervisar el cumplimiento de las actividades encomendadas por el Director Técnico del j}
Secretariado a las Jefaturas. )
3 Colaborar con el analisis de solicitudes de documentacion o informacion efectuadas por los

partidos politicos o entidades externas.

ENERO, Zi%
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4. Coadyuvar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccién Técnica del
Secretariado a los Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

5. Coordinar y proveer lo necesario para la notificacion de las convocatorias a sesion del Consejo
General y la Junta Ejecutiva, asi como de las invitaciones a mesa de trabajo de los mencionados
organos centrales.

6. Participar en la generacion de documentos del Consejo General.

7. Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de acuerdo, dictamenes, resoluciones tanto del
Consejo General como de la Junta Ejecutiva.

8. Sistematizar y analizar acuerdos y resoluciones aprobados por los Organos Centrales del
Instituto.

S Coadyuvar en la clasificacion de la informacion de la Direccion y la Secretaria Ejecutiva

observando el Reglamento del Instituto en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, asi como las determinaciones de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion y
el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Organismo.

10. Coadyuvar en la contestacion de los requerimientos de la Unidad Administrativa de Acceso a la
Informacion y el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto para
dar contestacion a las solicitudes recibidas por parte de la ciudadania.

11. Establecer y coordinar el cumplimiento de guardias relativas a plazos legales, convocatorias y
recursales.

12. Coordinar la elaboracion del proyecto de recursos materiales y humanos que requerira la
Direccion para desarrollar las actividades.

13. Sistematizar y resguardar el archivo del Consejo General y la Junta Ejecutiva.

14. Las que encomiende el Director.

Actividades de Proceso Electoral:

1 Participar en la supervision de la instalacién y funcionamiento de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales.
2. Asesorar en materia juridica a los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales, para

asegurar que realicen sus atribuciones legales de acuerdo con lo dispuesto por el Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla y en la solucion de casos no previstos
en dicho ordenamiento.

3. Supervisar y coordinar a las Jefaturas en la elaboracion de los informes en relacion con las
acciones de los Organos Transitorios que se sometan al conocimiento del Pleno del Consejo
General o de la Junta Ejecutiva.

4. Participar en el seguimiento del funcionamiento del Programa de Resultados Electorales
Preliminares.

5. Coordinar las acciones de los Organos Transitorios, con el auxilio de las Jefaturas de la
Direccion.

6. Las demas que le confiera el Director Técnico del Secretariado.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

. Actividades preelectorales:

1. Coadyuvar a coordinar los vinculos necesarios de participacion y coadyuvancia entre el Instituto
Electoral del Estado y el Instituto Federal Electoral para el desarrollo de los Procesos Estatales
Electorales.

2. Analizar y dar seguimiento permanente a los procesos administrativos de las Unidades Técnicas

y Administrativas del Instituto con la finalidad de retroalimentar y perfeccionar los mismos.

s Actividades postelectorales: ! f
1. Coadyuvar a coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la /
Direccion.
2, Coadyuvar en la elaboracion de la memoria y estadistica de los procesos electorales.
3. Coordinar la sistematizacion de la documentacion generada en el proceso electoral. ’
8
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Productos o Servicios que genera el puesto:

NGO WNPR

Supervisa a:
Jefe de Oficina Area de Proyectos.

Jefe de Oficina Area de Secretariado.

Jefe de Oficina Area de Actuarios.

Reportes de avances.
Informes.
Diagnésticos.
Manuales.
Metodologias.
Comunicados.

Oficios y memoranda.
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Puesto 4: Jefe de Oficina Area de Proyectos.
Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.
Tipo de Puesto: del Servicio Electoral Profesional.
Cuerpo: de la Funcion Directiva.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

< 5 Experiencia laboral minima: 2 anos.

2. Escolaridad minima: Superior concluida.
3. Edad minima: 25 anos.

COmpetenclas requendas

Liderazgo B Alo Trabajo en equtpo A ‘ 1 Alto

Colaboracion Alto Capar.::dat.i_ Ll e B Alto
organizacion

Calidad del trabajo Alto Adaptabilidad al cambio Medio

Confiabilidad Muy alto | Confianza en si mismo Medio

Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

' Conommlentos tecnlcos requerldos

Conoc;mlento o Derecho Alto Constitucion Politica del Estado de Puebla Alto
Electoral

Técnicas juridicas Alto | Jurisprudencia Alto
Conocimiento de Derecho Alto Redaccion y ortografia Alto
Conocimiento del Coédigo de

Instituciones y Procesos Alto

Electorales del Estado de Puebla

Conoc:mlentos en matena electoral:

Conocrmlento lntegraldel proceso electora[ : ‘Alto
Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto
Actuacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Contribuir con el Director Técnico del Secretariado en el cumplimiento de las atribuciones
encomendadas.

Actividades permanentes: y

1 Participar en el analisis de solicitudes de documentacion o informacion efectuadas por los lf/
partidos politicos o entidades externas.
2 Elaborar las convocatorias a sesion del Consejo General, asi como de las invitaciones a mesa de ‘
trabajo de los mencionados 6rganos centrales. 3
3 Elaborar proyecto de orden del dia para cada una de las sesiones del Consejo General. /
10
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4, Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de acuerdo, dictdmenes, resoluciones tanto del
Consejo General como de la Junta Ejecutiva.

5 Coadyuvar en la generacion de proyectos de contestacion de correspondencia.

6. Auxiliar en la generacion de documentos del Consejo General.

7 Coadyuvar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccion Técnica del
Secretariado a los Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

8. Asesorar a las Comisiones Permanentes y Especiales, en el ambito de la competencia de la
Direccion.

2 L Elaborar dictamenes de las Comisiones del Organismo, en el ambito de la competencia de la
Direccion.

10. Analizar los acuerdos aprobados por el Consejo General para identificar criterios relevantes.

11. Coadyuvar en la elaboracion del analisis estadistico de Procesos Electorales, relativo al
comportamiento del Consejo General en relacion con sus sesiones, asistencia de sus miembros,
intervenciones relevantes, asuntos generales.

12. Coadyuvar en la elaboracion del proyecto de recursos materiales y humanos que requerira la
Direccion para desarrollar las actividades.

13. Apoyar en el cumplimiento de guardias relativas a plazos legales, convocatorias y recursales.

14. Coadyuvar en la clasificacion de la informacion observando el Reglamento del Instituto en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, asi como las determinaciones de la
Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion y el Comité de Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica del Organismo.

15. Coadyuvar en la contestacion de los requerimientos de la Unidad Administrativa de Acceso a la
Informacion y el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto para
dar contestacion a las solicitudes recibidas por parte de la ciudadania.

16. Auxiliar en el resguardo de la informacion relativa al Consejo General.

17. Las que le encomiende el superior jerarquico y/o el Director Técnico del Secretariado.

Actividades de Proceso Electoral:

1 Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Apoyo Logistico en la asesoria en materia juridica a
los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales, para asegurar que realicen sus
atribuciones legales de acuerdo con lo dispuesto por el Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla y en la solucion de casos no previstos en dicho ordenamiento.

2, Auxiliar en la elaboracion de los informes en relacién con las acciones de los Organos
Transitorios que se sometan al conocimiento del Pleno del Consejo General o de la Junta
Ejecutiva.

3 Ejecutar actividades relacionadas con los proyectos de acuerdo para los Organos Transitorios del
Organismo.

4, Auxiliar en la sustanciacion los Procesos Administrativos de impugnacion que se inicien por los

partidos politicos en contra de los Consejeros Electorales y Secretarios de los Organos
Transitorios del Instituto Electoral del Estado.

5 Coadyuvar en la sustanciacion del Procedimiento Administrativo para la sustitucion de
Consejeros Electorales y Secretarios Propietarios y Suplentes de los Organos Transitorios del
Instituto Electoral del Estado en diversos supuestos.

6. Elaborar el proyecto de resolucion del Consejo General sobre las remociones presentadas por
los Consejeros Electorales y Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales Electorales del
Organismo.

e Coadyuvar en la coordinacién de las acciones de los Organos Transitorios.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

2 Actividades preelectorales:

1 Actualizar los manuales de procedimientos de la Direccion.

2 Sistematizar los criterios relevantes de los dictamenes de las Comisiones Permanentes y
Especiales y de las resoluciones del Consejo General.

11
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Coadyuvar en el envio del archivo documental a las instalaciones de almacenaje de
documentacion del Organismo.

Actividades postelectorales:

Coadyuvar en elaboracion de la memoria del proceso electoral.
Augxiliar en la elaboracion de la estadistica del proceso electoral.
Coadyuvar en el diagnostico del proceso electoral.

Sistematizar la documentacion generada en el proceso electoral.

Responsabilidades:

: [

2,

3.

4.

Desarrollar su trabajo con estricto apego a los principios rectores de la funcion estatal de
organizar las elecciones.

Ejecutar sus actividades de acuerdo con los lineamientos senalados por las disposiciones
legales aplicables.

Presentar con oportunidad los dictamenes que requieran las Comisiones Especiales y
Permanentes, en el ambito de competencia de la Direccion.

Cumplir en todo momento con los requerimientos de los Organos Centrales y Transitorios del
Instituto.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

< B

PR Neom

PR e

Reporta a:
Jefe de Departamento de Apoyo Logistico.

Supervisa a:
Analista de Soporte Operativo.

roductos o Servicios que genera el puesto:

Documentos.

Proyectos de Acuerdo y Resoluciones.

Proyectos de Dictamenes.

Informes justificados e Informes circunstanciados, en el ambito de la competencia de la
Direccion.

Certificaciones.

Ordenes del dia.

Convocatorias e invitaciones.

Instructivos.

Relaciones.

ENERO, 20;5
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Puesto 5: Jefe de Oficina Area de Secretariado.
Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.
Tipo de Puesto: del Servicio Electoral Profesional.
Cuerpo: de la Funcion Directiva.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1 Experiencia laboral minima: 2 anos.

2. Escolaridad minima: Superior concluida.
3. Edad minima: 25 anos.

COrnpetenclas requendas.

“Alto Trabajoeneqmpo SRR T

P Capacidad de planificacion y de
Colaboracion Alto organizacién Alto
Calidad del trabajo Alto Adaptabilidad al cambio Medio
Confiabilidad Muy alto | Confianza en si mismo Medio
Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

COnoclmlentos tecnlcos requendos

Conocnmlento de  Derecho Alto Constitucion Politica del Estado de Puebla Alto
Electoral

Técnicas juridicas Alto Jurisprudencia Alto
Conocimiento de Derecho Alto Redaccion y ortografia Alto
Conocimiento del Codigo de

Instituciones y Procesos Alto

Electorales del Estado de Puebla

Co oclmlentos en materla electoral

Conocnmlento |ntegral del proceso electoral ' — Alto

Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto
Actuacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Contribuir con el Director Técnico del Secretariado en el cumplimiento de las atribuciones
encomendadas.

Actividades permanentes:

1 Colaborar con el analisis de solicitudes de documentacion o informacion efectuadas por los //,/
partidos politicos o entidades externas )

2, Elaborar las convocatorias a sesion de la Junta Ejecutiva, asi como de las invitaciones a mesa de //
trabajo del mencionado érgano central.

13
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13.

14.

15.

16.

7.
i8.
19.

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catalogo de Cargos y Puestos

Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de acuerdo, dictamenes, resoluciones tanto del
Consejo General como de la Junta Ejecutiva.

Realizar el proyecto de acta pormenorizada de cada sesion del Consejo General y de la Junta
Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, asi como el expediente de cada sesion.

Participar en la generacion de documentos del Consejo General.

Coadyuvar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccion Técnica del
Secretariado a los Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

Elaborar lista de asistencia para cada una de las sesiones del Consejo General y Junta Ejecutiva.
Realizar el guion de sesion para las sesiones del Consejo General y Junta Ejecutiva.

Sistematizar y analizar acuerdos y resoluciones aprobados por los Organos Centrales del
Instituto, con motivo del desarrollo de sus atribuciones legales.

Generar el cronograma de actividades de la Direccion, observando los términos legales
contemplados en el Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, asi
como las actividades a realizar por los Organos Centrales y el Tribunal Electoral del Estado.
Coadyuvar en la supervision de la contestacion de los documentos turnados a la Direccion.
Auxiliar en la elaboracion del analisis estadistico de Procesos Electorales, relativo al
comportamiento del Consejo General en relacion con sus sesiones, asistencia de sus miembros,
intervenciones relevantes, asuntos generales.

Participar en la elaboracion de proyectos de acuerdo, dictamenes y resoluciones del Consejo
General y Junta Ejecutiva.

Coadyuvar en la elaboracion del proyecto de recursos materiales y humanos que requerira la
Direccion para desarrollar las actividades.

Auxiliar en la clasificacion de la informacion, observando el Reglamento del Instituto en materia
de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, asi como las determinaciones de la Unidad
Administrativa de Acceso a la Informacién y el Comité de Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica del Organismo.

Coadyuvar en la contestacion de los requerimientos de la Unidad Administrativa de Acceso a la
Informacion y el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Instituto para
dar contestacion a las solicitudes recibidas por parte de la ciudadania.

Coadyuvar en el cumplimiento de guardias relativas a plazos legales, convocatorias y recursales.
Auxiliar en el resguardo de la informacion relativa a la Junta Ejecutiva.

Las que le encomiende el superior jerarquico y/o el Director Técnico del Secretariado.

Actividades de Proceso Electoral:

3

Coadyuvar en la imparticion de cursos de capacitacion y actualizacion, asi como entrega de
manuales a los Consejeros Electorales y Secretarios de los Consejos Distritales Electorales que
se instalaran en la Entidad, con motivo de los procesos electorales estatales.

Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Apoyo Logistico en la asesoria en materia juridica a
los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales, para asegurar que realicen sus
atribuciones legales de acuerdo con lo dispuesto por el Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla y en la solucion de casos no previstos en dicho ordenamiento.
Coadyuvar en la asesoria de los Organos Transitorios del Instituto en la elaboracién de
convenios que deban celebrar con particulares, autoridades federales, estatales o municipales,
para la consecucion de sus objetivos.

Coordinar y supervisar la elaboracion del guion y la lista de asistencia de cada una de las
sesiones de los Consejos Distritales y Consejos Municipales.

Coadyuvar en la elaboracion de los informes en relacion con las acciones de los Organos
Transitorios que se sometan al conocimiento del Pleno del Consejo General o de la Junta
Ejecutiva.

Integrar el expediente sobre las remociones presentadas por los Consejeros Electorales y
Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales Electorales del Organismo.

Dar tramite al procedimiento de ausencias definitivas y temporales de Consejeros Electorales y
Secretarios de los Organos Transitorios del Instituto.

14
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Auxiiar en 1a eiapboracion del proyecto de recursos materiales y humanos que requerira para

desarrollar las actividades en el proceso electoral.
Coadyuvar en el envio del archivo documental a las instalaciones de almacenaje de

documentacion del Organismo.

Actividades postelectorales:

Coadyuvar en elaboracién de la memoria del proceso electoral.

Coordinar la elaboracion y celebracion de convenios de apoyo y colaboracion con los
Ayuntamientos de la Entidad, para coadyuvar en la eleccion de autoridades municipales
auxiliares.

Coadyuvar en el diagnostico del proceso electoral.

Sistematizar la informacion del proceso electoral.

Responsabilidades:

L Ol

Desarrollar su trabajo con estricto apego a los princinios rectores de Ia fiinciAn actatal da
Ejecutar sus actividades de acuerdo con los lineamientos y las disposiciones legales aplicables.
Dar seguimiento debido a las actividades efectuadas.

Integrar debidamente los expedientes relativos a los Procedimientos Administrativos para la
sustitucién de Consejeros Electorales y Secretarios Propietarios y Suplentes de los Organos

inc tamnnaralas

Transrtonos del Instituto Electoral del Estadom%g gév%goarégﬁgg mtrglgsp?" e e

—sraperns W WMWY HIIUELIGIILU LUILT IUS TEYUETHITIE

Instituto.

Relacién de Autoridad y Comunicacién:

J

1.

Reporta a:
Sulpetnsdrg-

Analista Administrativo.

.

Productos o Servicios que genera el puesto:

5

2
5.
6

Documentos.
Preyestes de agts™"~ "
Guiones y listas de asistencia.
Informes.

15
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Puesto 6: Jefe de Oficina Area de Actuarios.
Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.
Tipo de Puesto: del Servicio Electoral Profesional.
Cuerpo: de la Funcion Directiva.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 2 anos.

2 Escolaridad minima: Superior concluida.
3 Edad minima: 25 anos.

Competencuas requendas

leerazgo Alto Trabajo en eqmpo g 5 Alto

Colaboracién Alto Capatildac-i_ de planificacion y de Alto
organizacion

Calidad del trabajo Alto Adaptabilidad al cambio | Medio

Confiabilidad Muy alto | Confianza en si mismo Medio

Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

Conoclmlentos tecnicos requeridos

A 1 i ¥ J R i s A
Conocimiento e Derecho Alto Constitucion Politica del Estado de Puebla Alto
Electoral
Técnicas juridicas Alto Jurisprudencia Alto
Conocimiento de Derecho Alto Redaccion y ortografia Alto
Conocimiento del Codigo de
Instituciones y Procesos Alto
Electorales del Estado de Puebla

Conoclmlentos en matena electoral

~ Conocimiento

Conocumlento mtegral del proceso electoral "~ Alto
Normatividad electoral Alto
Legislacién electoral Alto
Actuacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.
Descripcion general del puesto:

Contribuir con el Director Técnico del Secretariado en el cumplimiento de las atribuciones

encomendadas.

Actividades permanentes:

1. Realizar las notificaciones de documentales generadas por el Consejo General y sus areas con

motivo de los procedimientos iniciados.

2 Efectuar actas, minutas, diligencias, razones de fijacién y retiro, certificaciones relacionadas con
la sustanciacién y notificacion de los procedimientos iniciados, en el ambito de competencia de

ENERO, Z&

la Direccion.
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10.

11,

13.

14.

15:

16.

27

i8.

19.

20.

=

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
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Auxiliar al Secretario Ejecutivo en las diligencia para dar fe de hechos y actuaciones
relacionadas con la sustanciacion y notificacion de los procedimientos iniciados, en el ambito de
competencia de la Direccion.

Colaborar estrechamente con las Jefaturas en la notificacion de toda la documentacion interna
y externa que se genere en la Direccion.

Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de acuerdo, dictdmenes, resoluciones tanto del
Consejo General como de la Junta Ejecutiva.

Auxiliar en la generacion de proyectos de acuerdos que deban someterse a la consideracion del
Consejo General.

Coadyuvar en la generacion de documentos del Consejo General y Junta Ejecutiva.

Coadyuvar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccién Técnica del
Secretariado a los Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

Auxiliar en la elaboracion de dictamenes y asesoramiento a miembros de las Comisiones del
Organismo, en el ambito de competencia de la Direccion.

Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de acuerdo de la Junta Ejecutiva y asesoramiento de
sus miembros.

Auxiliar en la elaboracion del proyecto de recursos materiales y humanos que requerira la
Direccion para desarrollar las actividades.

Coadyuvar en el cumplimiento de guardias relativas a plazos legales, convocatorias y recursales.
Colaborar con el analisis estadistico del Consejo General relativo al desarrollo de sus sesiones,
toma de acuerdos, asistencias, asi como en relacion con los recursos promovidos por los
partidos politicos y demas relacionados con sus atribuciones especificas.

Auxiliar en la clasificacion de la informacion de la Direccion observando el Reglamento del
Instituto en materia de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, asi como las
determinaciones de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacién y el Comité de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Organismo.

Coadyuvar en la contestacion de los requerimientos de la Unidad Administrativa de Acceso a la
Informacion y el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Instituto para
dar contestacion a las solicitudes recibidas por parte de la ciudadania.

Generar el cronograma de actividades de la Direccién, observando los términos legales
contemplados en el Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, asi
como las actividades a realizar por los Organos Centrales del Instituto.

Seguimiento a la herramienta de Estrategos respecto del Programa Operativo Anual de la
Direccion.

Notificar los proyectos de acta del Consejo General y Junta Ejecutiva a sus integrantes.
Coadyuvar en la elaboracion de los informes en relacion con las acciones de los Organos
Transitorios que se sometan al conocimiento del Pleno del Consejo General o de la Junta
Ejecutiva.

Ejecutar en tiempo y forma las notificaciones de proyectos de los Organos Centrales del
Instituto.

Las demas que le encomiende su superior jerarquico y/o el Director Técnico del Secretariado.

Actividades de Proceso Electoral:

1

Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Apoyo Logistico en la asesoria en materia juridica a
los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales, para asegurar que realicen sus
atribuciones legales de acuerdo con lo dispuesto por el Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla y en la solucion de casos no previstos en dicho ordenamiento.
Asesorar a los Organos Transitorios del Instituto en la elaboracién de convenios que deban
celebrar con particulares, autoridades federales, estatales o municipales, para la consecucion
de sus objetivos.

Coadyuvar en la coordinacion de las acciones de los Organos Transitorios.

Elaborar informes, en relacion con las acciones de los C)rganos Transitorios que se sometan al
conocimiento del Pleno del Consejo General o de la Junta Ejecutiva.

17
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Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

.

whR

i

BOpp e

Actividades preelectorales:

Actualizar manuales de procedimientos de la Direccién.

Elaborar cronograma de sesiones de los Organos Transitorios del Instituto.

Sistematizar criterios relevantes de las resoluciones emitidas por las diversas autoridades
electorales.

Coadyuvar en el envio del archivo documental de la Direccion a las instalaciones de almacenaje
de documentacion del Organismo.

Actividades postelectorales:

Coadyuvar en elaboracion de la memoria del proceso electoral.
Auxiliar con el analisis estadistico del proceso electoral.
Coadyuvar con el diagnéstico del proceso electoral.

Sistematizar la documentacion generada en el proceso electoral.

Responsabilidades:

:

Desarrollar su trabajo con estricto apego a los principios rectores de la funcion estatal de
organizar las elecciones.

Ejecutar sus actividades de acuerdo con los lineamientos y las disposiciones legales aplicables.
Dar seguimiento debido a las actividades efectuadas.

Presentar en tiempo y forma los informes dirigidos al Director, en relacion con las actividades
realizadas por los Organos Transitorios del Instituto.

Cumplir en todo momento con los requerimientos de los ()rganos Centrales y Transitorios del
Instituto.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

3.

:

Reporta a:
Jefe de Departamento de Apoyo Logistico.

Supervisa a:
Analista.

Productos o Servicios que genera el puesto:

BRSHEEN b B |

Documentos.

Proyectos de acuerdo y resolucion.
Cédulas y razones de fijacion y retiro.
Certificaciones.

Informes.

Relaciones.

Cronogramas.

Estadisticas.

18
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Puesto 7: Analista de Soporte Operativo.
Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:
Experiencia laboral minima: 2 anos.
Escolaridad minima: Superior concluida.
Edad minima: 25 anos.

Competenclas requendas i

'Alta adaptabllldad fIEXIbllldad L Medlo Responsabllldad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presién Alto
Iniciativa Alto | Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

COnocsmlentos técnicos requendos ]

istemas y procedimientos ] Me dio Elaboracién  de documentacmn ' Me dl
administrativos administrativa

Fundamentos de administracion | Medio |Redaccion y ortografia Alto
Manejo de  documentacion Medio

contable

[ Conocimiento Integra[del proceso electoral L i "~ Alto

Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Bajo
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto: 2
Realizar actividades operativas de apoyo al Jefe de Oficina Area de Proyectos.

1 Auxiliar en el analisis de solicitudes de documentacion o informacion efectuadas por los
partidos politicos o entidades externas.

2 Reproducir de manera fotostatica la documentacion para las sesiones del Consejo General.

3. Integrar carpetas para las sesiones del Consejo General.

4 Apoyar en la elaboracion de las convocatorias a sesion del Consejo General, asi como de las
invitaciones a mesa de trabajo de los mencionados érganos centrales.

5. Coadyuvar en la elaboracién del proyecto de orden del dia para cada una de las sesiones del
Consejo General.
6. Contribuir en la generacion de los proyectos de acuerdos y resoluciones que deban someterse a

la consideracion del Consejo General, que sean competencia de la Direccion.

/
7. Coadyuvar en la generacion de proyectos de contestacion de correspondencia.
8. Auxiliar en la generacion de documentos del Consejo General.
19
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10.

11.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
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Coadyuvar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccion Técnica del
Secretariado a los Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

Apoyar en la asesoria a las Comisiones Permanentes y Especiales, en el ambito de la
competencia de la Direccion.

Contribuir en la elaboracién de los dictamenes de las Comisiones del Organismo, en el ambito
de la competencia de la Direccion.

Auxiliar en el analisis de los acuerdos aprobados por el Consejo General para identificar criterios
relevantes.

Coadyuvar en la elaboracion del analisis estadistico de Procesos Electorales, relativo al
comportamiento del Consejo General en relacion con sus sesiones, asistencia de sus miembros,
intervenciones relevantes, asuntos generales.

Auxiliar en la elaboracion del proyecto de recursos materiales y humanos que requerira la
Direccién para desarrollar las actividades.

Apoyar en el cumplimiento de guardias relativas a plazos legales, convocatorias y recursales.
Coadyuvar en la clasificacion de la informacion observando el Reglamento del Instituto en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como las determinaciones de la
Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion y el Comité de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Organismo.

Colaborar en la contestacion de los requerimientos de la Unidad Administrativa de Acceso a la
Informacién y el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto para
dar contestacion a las solicitudes recibidas por parte de la ciudadania.

Auxiliar en el resguardo de la informacion relativa al Consejo General.

Las que le encomiende el superior jerarquico y/o el Director Técnico del Secretariado.

Actividades de Proceso Electoral:

i

Vs

Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Apoyo Logistico en la asesoria en materia juridica a
los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales, para asegurar que realicen sus
atribuciones legales de acuerdo con lo dispuesto por el Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla y en la solucion de casos no previstos en dicho ordenamiento.
Auxiliar en la elaboracion de los informes en relacion con las acciones de los érganos
Transitorios que se sometan al conocimiento del Pleno del Consejo General o de la Junta
Ejecutiva.

Colaborar en la ejecucion de las actividades relacionadas con los proyectos de acuerdo para los
Organos Transitorios del Organismo.

Auxiliar en la sustanciacion los Procesos Administrativos de impugnacion que se inicien por los
partidos politicos en contra de los Consejeros Electorales y Secretarios de los Organos
Transitorios del Instituto Electoral del Estado.

Coadyuvar en la sustanciacion del Procedimiento Administrativo para la sustitucion de
Consejeros Electorales y Secretarios Propietarios y Suplentes de los Organos Transitorios del
Instituto Electoral del Estado en diversos supuestos.

Elaborar el proyecto de resolucion del Consejo General sobre las remociones presentadas por
los Consejeros Electorales y Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales Electorales del
Organismo.

Coadyuvar en la coordinacion de las acciones de los Organos Transitorios.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

L
2.
2.

Actividades preelectorales:

Colaborar en la actualizacion de los manuales de procedimientos de la Direccion.

Auxiliar en la sistematizacion de los criterios relevantes de los dictamenes de las Comisiones
Permanentes y Especiales y de las resoluciones del Consejo General.

Coadyuvar en el envio del archivo documental a las instalaciones de almacenaje de
documentacion del Organismo.

20
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Actividades postelectorales:

Coadyuvar en elaboracion de la memoria del proceso electoral.

Auxiliar en la elaboracion de la estadistica del proceso electoral.

Coadyuvar en el diagnéstico del proceso electoral.

Colaborar en la sistematizacion de la documentacion generada en el proceso electoral.

il

Responsabilidades:

< Desarrollar su trabajo con estricto apego a los principios rectores de la funcion estatal de
organizar las elecciones.

2. Ejecutar sus actividades de acuerdo con los lineamientos senalados y las disposiciones legales
aplicables.

3 Ejecutar sus actividades encomendadas con un alto grado de confiabilidad y discrecionalidad,

de acuerdo a la informacién que se maneja en la Direccion.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
@ Reporta a: i
L Jefe de Oficina Area de Proyectos.

. Supervisa a:
8 No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:
3. Reportes de avances.

2. Informes.

= Memorandas y oficios.
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Puesto 8: Analista Administrativo.
Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 2 aiios.

2. Escolaridad minima: Media superior concluida.
3. Edad minima: 24 anos.

Vivel |

sabilidad

Medio | Respon Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto | Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

0S:

Bajo -
Bajo

Ortografia

Conocimientos en materia elect
AR e e

[ nocimietlpocso electoral
Normatividad electoral No aplica
Legislacion electoral No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO.
Descripcion general del puesto:
Apoyo en general.

Actividades permanentes:

: Coadyuvar en la elaboracion de las convocatorias a sesion de la Junta Ejecutiva, asi como de las
invitaciones a mesa de trabajo del mencionado érgano central.

2. Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de acuerdo de la Junta Ejecutiva y asesoramiento a
sus miembros.

3. Apoyar en la realizacion del proyecto de acta pormenorizada de cada sesion del Consejo General
y de la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, asi como el expediente de cada sesion.

4. Colaborar en la elaboracion de la lista de asistencia para cada una de las sesiones del Consejo
General y Junta Ejecutiva.

5. Auxiliar en la realizacion del guion de sesion para las sesiones del Consejo General y Junta
Ejecutiva.

6. Coadyuvar en la sistematizacion y analisis de los acuerdos y resoluciones aprobados por los /
Organos Centrales del Instituto, con motivo del desarrollo de sus atribuciones legales. /

7. Coadyuvar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccion Técnica del //’
Secretariado a los Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

8. Colaborar en la generacion del cronograma de actividades de la Direccion, observando los

terminos legales contemplados en el Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado
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de Puebla, asi como las actividades a realizar por los Organos Centrales y el Tribunal Electoral
del Estado.

9. Coadyuvar en la supervision de la contestacion de los documentos turnados a la Direccion.

10. Auxiliar en la elaboracion del analisis estadistico de Procesos Electorales, relativo al
comportamiento del Consejo General en relacion con sus sesiones, asistencia de sus miembros,
intervenciones relevantes, asuntos generales.

11. Participar en la elaboracién de proyectos de acuerdo, dictamenes y resoluciones del Consejo
General y Junta Ejecutiva.

12. Coadyuvar en la elaboracion del proyecto de recursos materiales y humanos que requerira la
Direccién para desarrollar las actividades.

13. Apoyar en la contestacion de los requerimientos de la Unidad Administrativa de Acceso a la
Informacion y el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Instituto para
dar contestacion a las solicitudes recibidas por parte de la ciudadania.

14. Coadyuvar en el cumplimiento de guardias relativas a plazos legales, convocatorias y recursales.

15. Las que determine el superior jerarquico y/o el Director Técnico del Secretariado.

Actividades de Proceso Electoral:

: B Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Apoyo Logistico en la asesoria en materia juridica a
los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales, para asegurar que realicen sus
atribuciones legales de acuerdo con lo dispuesto por el Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla y en la solucién de casos no previstos en dicho ordenamiento.

2 Remitir documentacion a los representantes de los diversos Partidos Politicos acreditados ante
los Organos Transitorios que hayan senalado domicilio en la Ciudad de Puebla.
3. Apoyar en la integracion de los recursos relativos al Proceso Electoral.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

o Actividades preelectorales:
- Apoyar en la actualizacion de manuales de procedimientos de la Direccién.
2 Apoyar en el envio de archivo documental a las instalaciones de almacenaje de documentacion

del Organismo.

. Actividades postelectorales:

1. Coadyuvar en la elaboracién de la memoria.

2. Apoyar en la estadistica del proceso electoral.

3. Aucxiliar en el diagnéstico del proceso electoral.

Responsabilidades:

) Desarrollar su trabajo con estricto apego a los principios rectores de la funcion estatal de
organizar las elecciones.

2. Ejecutar sus actividades de acuerdo con los lineamientos senalados y las disposiciones legales
aplicables.

3. Ejecutar sus actividades encomendadas con un alto grado de confiabilidad y discrecionalidad,

de acuerdo a la informacion que se maneja en la Direccion.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
° Reporta a: i
1. Jefe de Oficina Area de Secretariado.

° Supervisa a: //
1. No aplica. /
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Productos o Servicios que genera el puesto:

e Acuses de notificacion para la integracion de los expedientes.
2 Carpetas.

3. Controles.

/!
/
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Puesto 9: Analista.
Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.
Requisitos minimos a cubrir:
1 Experiencia laboral minima: 2 anos.

2

Escolaridad minima: Media superior concluida.

3. Edad minima: 20 anos.
4. Licencia de chofer particular vigente.
Competencias requeridas:

e - livel | Competenc ivel
Alta adaptabilidad - flexibilidad Medio | Responsabilidad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conocimientos técnicos requeri

| == PR, e Y
Redaccion
Ortografia

Medio
Normatividad electoral No aplica
Legislacion electoral No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Realizar actividades de apoyo.

Actividades permanentes:

1. Apoyar en la realizacion de las notificaciones de documentales generadas por el Consejo
General y sus areas con motivo de los procedimientos iniciados.
2. Colaborar en la elaboracion de actas, minutas, diligencias, razones de fijacion y retiro,

certificaciones relacionadas con la sustanciacion y notificacion de los procedimientos iniciados,
en el ambito de competencia de la Direccion.

3. Auxiliar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccion Técnica del
Secretariado a los érganos Centrales y Transitorios del Instituto.

4. Coadyuvar en el cumplimiento de guardias relativas a plazos legales, convocatorias y recursales.

5. Auxiliar en la clasificacion de la informacion de la Direccion observando el Reglamento del

Instituto en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Pidblica, asi como las
determinaciones de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion y el Comité de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Organismo. [
6. Coadyuvar en la contestacion de los requerimientos de la Unidad Administrativa de Acceso a la /
Informacion y el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Instituto para /

i

dar contestacion a las solicitudes recibidas por parte de la ciudadania.
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Auxiliar en la generacion del cronograma de actividades de la Direccion, observando los
términos legales contemplados en el Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado
de Puebla, asi como las actividades a realizar por los Organos Centrales del Instituto.

Colaborar en el seguimiento a la herramienta de Estrategos respecto del Programa Operativo
Anual de la Direccion.

Apoyar en la notificacion de los proyectos de acta del Consejo General y Junta Ejecutiva a sus
integrantes.

Coadyuvar en la elaboracién de los informes en relacion con las acciones de los Organos
Transitorios que se sometan al conocimiento del Pleno del Consejo General o de la Junta
Ejecutiva.

Ejecutar en tiempo y forma las notificaciones de proyectos de los Organos Centrales del
Instituto.

Las demas que le encomiende su superior jerarquico y/o el Director Técnico del Secretariado.

dades de Proceso Electoral:
Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Apoyo Logistico en la asesoria en materia juridica a
los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales, para asegurar que realicen sus
atribuciones legales de acuerdo con lo dispuesto por el Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla y en la solucién de casos no previstos en dicho ordenamiento.
Coadyuvar en la coordinacién de las acciones de los Organos Transitorios.
Elaborar informes, en relacién con las acciones de los Organos Transitorios que se sometan al
conocimiento del Pleno del Consejo General o de la Junta Ejecutiva.

dades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:
Actividades preelectorales:
Actualizar manuales de procedimientos de la Direccién.
Elaborar cronograma de sesiones de los Organos Transitorios del Instituto.
Sistematizar criterios relevantes de las resoluciones emitidas por las diversas autoridades
electorales.
Coadyuvar en el envio del archivo documental de la Direccion a las instalaciones de almacenaje
de documentacién del Organismo.

Actividades postelectorales:

Coadyuvar en elaboracion de la memoria del proceso electoral.
Auxiliar con el andlisis estadistico del proceso electoral.
Coadyuvar con el diagnostico del proceso electoral.

Sistematizar la documentacion generada en el proceso electoral.

Responsabilidades:

1.

Elaborar reportes permanentes a su superior jerarquico y/o al Director Técnico del Secretariado.

Relacién de Autoridad y Comunicacion:

1.

L ]
1
P
3.
2
3
4

Reporta a:
Jefe de Oficina Area de Actuarios.

Supervisa a:
No aplica.

roductos o Servicios que genera el puesto:

Informes.
Reportes.

Documentos.
Expedientes. /
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Puesto 10: Jefe de Oficialia de Partes.
Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.
Tipo de Puesto: del Servicio Electoral Profesional.
Cuerpo: de la Funcion Directiva.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

- LA Experiencia laboral minima: 2 anos.

2 Escolaridad minima: Superior concluida.
3. Edad minima: 25 anos.

Competencias requeridas:

Competenciz Nive! Competencia ive
Liderazgo Alto Trabajo en equipo Alto
Colaboracion Alto Capac.idat_j' e Alto

organizacion
Calidad del trabajo Alto Adaptabilidad al cambio Medio
Confiabilidad Muy alto | Confianza en si mismo Medio
Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

Conocimientos técnicos requeridos:
" Conocimiento. " [

AT 2 el AN e
Conocimiento de Derecho
Electoral

Alto Constitucion Politica del Estado de Puebla Alto

Técnicas juridicas Alto Jurisprudencia Alto
Conocimiento de Derecho Alto Redaccion y ortografia Alto
Conocimiento del Coddigo de

Instituciones y Procesos Alto

Electorales del Estado de Puebla

Conocimientos en materia electoral:

Conocimiento integral del proceso electoral Alto
Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto
Actuacion electoral Alto
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Contribuir con el Director Técnico del Secretariado en el cumplimiento de las atribuciones

encomendadas.

Actividades permanentes:

3 5 Recibir los escritos que se presenten ante el Instituto Electoral del Estado a través de la Oficialia
de Partes.
2 Llevar el registro de la documentacion que ingrese al Instituto conforme a los lineamientos

correspondientes.
3. Supervisar que se turne oportunamente la documentacion recibida al Area que va dirigida.
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4, Informar mensualmente al Director Técnico del Secretariado sobre la documentacion recibida y
turnada por la Oficialia de Partes.

5. Planificar el material de requisicion de Oficialia de Partes.

6. Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de acuerdo, dictdmenes, resoluciones tanto del
Consejo General como de la Junta Ejecutiva.

7 Auxiliar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccion Técnica del
Secretariado a los Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

8. Apoyar en el cumplimiento de guardias relativas a plazos legales, convocatorias y recursales.

9. Coadyuvar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccion Técnica del

Secretariado a los Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

10. Auxiliar en la clasificacion de la informacion de la Direccion observando el Reglamento del
Instituto Electoral del Estado en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, asi
como las determinaciones de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacién y el Comité
de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Organismo.

11. Coadyuvar en la contestacion de los requerimientos de la Unidad Administrativa de Acceso a la
Informacion y el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Instituto para
dar contestacion a las solicitudes recibidas por parte de la ciudadania.

12. Las que le confiera el Director Técnico del Secretariado.

Actividades de Proceso Electoral:

: B Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Apoyo Logistico en la asesoria en materia juridica a
los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales, para asegurar que realicen sus
atribuciones legales de acuerdo con lo dispuesto por el Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla y en la solucion de casos no previstos en dicho ordenamiento.

2, Recepcionar la documentacién presentada por los diversos Organos Transitorios.

3 Coordinar y llevar el registro de la recepcion de las acreditaciones de los Representantes de los
diversos Partidos Politicos que formaran parte de los Consejos Distritales y Municipales.

4. Coadyuvar en el envio de documentacién a los Organos Transitorios.

5. Auxiliar en la sustanciacion de los recursos relativos al Proceso Electoral Ordinario.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

. Actividades preelectorales:
« [ Actualizacion de manuales de procedimientos de la Oficialia de Partes.
2 Coadyuvar en el envio del archivo documental de la Direccion a las instalaciones de almacenaje

de documentacion del Organismo.

Actividades postelectorales:

Coadyuvar en la elaboracién de la memoria.

Apoyar en el estadistico del proceso electoral.

Colaborar con el diagnostico del proceso electoral.
Sistematizar el archivo generado en el proceso electoral.

it B

Responsabilidades:

= Desarrollar su trabajo con estricto apego a los principios rectores de la funcion estatal de
organizar las elecciones.

2. Ejecutar sus actividades de acuerdo con los lineamientos senalados y las disposiciones legales

aplicables.

Recibir la documentacion dirigida al Instituto Electoral del Estado.

Turnar la documentacion al area correspondiente.

Ordenar y tener al dia la recepcion y pase a tramite de la documentacion recibida en la Oficialia

de Partes del Instituto Electoral del Estado.

o s W

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
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Los registros que indiquen los lineamientos correspondientes.
Concentrados y controles.

Informes.

Manuales.

Proyectos de Documentos.
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Puesto 11: Analista Oficial de Partes.
Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

= 3 Experiencia laboral minima: 2 anos.

2. Escolaridad minima: Media superior concluida.
3. Edad minima: 24 anos.

=)

mpetnci req uedas-

Alta adaptabilidad - flexibilidad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto | Preocupacion por el orden y la claridad Medio

-

Conocimi
Lectura y comprension de
documentos
Redaccion y ortografia Alto

Muy alto

000cimi maa eIoral:

 Conocimiento integral del proceso electoral ) “Medio

Normatividad electoral Medio
Legislacion electoral Medio
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Contribuir con el Director Técnico del Secretariado en el cumplimiento de las atribuciones conferidas
por el Consejo General del Instituto Electoral del Estado.

Actividades permanentes:

1 Auxiliar en la recepcion de los escritos que se presenten ante el Instituto Electoral del Estado a
través de la Oficialia de Partes.

2. Turnar oportunamente la documentacion recibida al Area que va dirigida.

3, Apoyar en el cumplimiento de guardias relativas a plazos legales, convocatorias y recursales.

4 Auxiliar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccion Técnica del
Secretariado a los Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

5 Coadyuvar en la clasificacion de la informacién de la Direccion observando el Reglamento del
Instituto Electoral del Estado en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi
como las determinaciones de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion y el Comité

de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Organismo. =z,
6. Coadyuvar en la contestacion de los requerimientos de la Unidad Administrativa de Acceso a la /

Informacién y el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Instituto para
dar contestacion a las solicitudes recibidas por parte de la ciudadania.

=

7. Las que le confiera el su Superior Jerarquico y/o el Director Técnico del Secretariado.
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Actividades de Proceso Electoral:

3

2,
3.
4

Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Apoyo Logistico en la asesoria en materia juridica a
los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales, para asegurar que realicen sus
atribuciones legales de acuerdo con lo dispuesto por el Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla y en la solucion de casos no previstos en dicho ordenamiento.
Auxiliar en la recepcion de la documentacion presentada por los diversos Organos Transitorios.
Coadyuvar en el envio de documentacion a los Organos Transitorios.

Colaborar en la sustanciacion de los recursos relativos al Proceso Electoral Ordinario.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

Actividades preelectorales:

- Coadyuvar en el envio del archivo documental de la Direccion a las instalaciones de almacenaje
de documentacion del Organismo.

° Actividades postelectorales:

2 [§ Coadyuvar en la elaboracion de la memoria.

2 Apoyar en el estadistico del proceso electoral.

3. Colaborar con el diagnéstico del proceso electoral.

4. Sistematizar el archivo generado en el proceso electoral.

Responsabilidades:

1. Desarrollar su trabajo con estricto apego a los principios rectores de la funcion estatal de
organizar las elecciones.

2 Ejecutar sus actividades de acuerdo con los lineamientos senalados y las disposiciones legales

aplicables.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

1.

L ]
3
P
1
=
3
4
5
6

Reporta a:
Jefe de Oficialia de Partes.

Supervisa a:
No aplica.

roductos o Servicios que genera el puesto:

Control de la documentacion del Instituto Electoral del Estado.
Libros de registro de recepcion de documentos.

Concentrados y controles.

Informes.

Manuales.

Proyectos de Documentos.
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Puesto 12: Jefe de Oficina del Centro de Investigacion, Documentacion Electoral y del
Sistema Institucional de Archivos (CIDESIA).

Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.

Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

3 Experiencia laboral minima: 2 anos.

2. Escolaridad minima: Superior concluida.

3 Edad minima: 24 anos.

Competencias requendas. o

leerazgo | Alto Trabajo en equo T ] S Ito 311

Colbiseation Alto Capac.|da¢.i' de planificacion y de Alto
organizacion

Calidad del trabajo Alto Adaptabilidad al cambio Medio

Confiabilidad Muy alto | Confianza en si mismo Medio

Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

Conoclmlentos tecnlcos requendos

Manejo de archlvo o grandes Alto Administracion de archivos Alto
volumenes
Clasificacion de ejemplares Alto Biblioteconomia Muy alto
Redaccion y ortografia Alto Desarrollo de proyectos Alto
S G AChias el ickade do Muy alto | Ciencias de la informacion Alto
Puebla
Administracion de Archivos

PR Muy alto
Publicos

Conoclmlentos en materla electoral

Conoento |ntegral del procesoelectoral P P " Alto

Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Desarrollar las acciones conducentes para sistematizar, eficientar y en su caso, tecnificar el acervo
documental propio del Instituto, bajo los rasgos estipulados en la Ley de Archivos del Estado de
Puebla.

Actividades permanentes / 4

i Desarrollar el Plan Institucional de Desarrollo Archivistico de manera anual, considerando sus /
objetivos, estrategias, proyectos especiales, calendarios y presupuestos. /

2, Supervisar los servicios que preste la Oficina del Centro de Investigacion, Documentacion
Electoral y del Sistema Institucional de Archivos, y aplicar las técnicas de clasificacion y
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e

10.

11

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

catalogacion, con el objetivo de homogeneizar, organizar, actualizar, conservar, preservar,
proteger, rescatar y controlar los documentos.

Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de acuerdo, dictdmenes, resoluciones tanto del
Consejo General como de la Junta Ejecutiva.

Auxiliar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccién Técnica del
Secretariado a los Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental.

Definir los documentos que puedan ser catalogados como Archivo activo, Archivo semiactivo y
Archivo de la memoria institucional.

Definir los parametros para realizar la depuracion de archivos sin valor, tales como documentos
multiplicados de apoyo transitorio, difusién de eventos, copias de conocimiento sin valor legal,
contable, administrativo, evidencial, testimonial o probatorio.

Llevar el control de eliminacion de documentacion que si tuvo valor legal y que actualmente no
cuenta con ello.

Elaborar los Cuadros Generales de Clasificacion Archivistica, Catalogos de Disposicion
Documental y Guias Simples.

Proponer formas de obtener ahorros econémicos a largo plazo originados por la sistematizacién
y racionalizacion de archivos.

Recomendar el uso de tecnologias para la sustitucion del soporte en papel.

Obtener la inscripcion del Archivo del Instituto Electoral del Estado en el Registro Documental
del Estado.

Realizar el registro y despacho de correspondencia.

Procurar establecer la vinculacion con Instituciones de Educacion Superior en el Pais, para
propiciar el intercambio de informacion en materia electoral.

Gestionar la donacion y adquisicion de material bibliografico para el Centro de Investigacion,
Documentacion Electoral y del Sistema Institucional de Archivos.

Coadyuvar en la clasificacion de la informacion de la Direccion observando el Reglamento del
Instituto en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, asi como las
determinaciones de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacién y el Comité de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Organismo.

Coadyuvar en la contestacion de los requerimientos de la Unidad Administrativa de Acceso a la
Informacion y el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Instituto para
dar contestacion a las solicitudes recibidas por parte de la ciudadania.

Apoyar en guardias relativas a plazos legales, convocatorias y recursales.

Coadyuvar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccion Técnica del
Secretariado a los Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

Las demas que le encomiende el Director Técnico del Secretariado.

Actividades de Proceso Electoral:

1

2.

Participar en la instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales.

Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Apoyo Logistico en la asesoria en materia juridica a
los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales, para asegurar que realicen sus
atribuciones legales de acuerdo con lo dispuesto por el Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla y en la solucion de casos no previstos en dicho ordenamiento.
Apoyar en la elaboracién de los informes en relacién con las acciones de los Organos
Transitorios que se sometan al conocimiento del Pleno del Consejo General o de la Junta
Ejecutiva.

Participar en el seguimiento del funcionamiento del Programa de Resultados Electorales
Preliminares.

Colaborar con las acciones de los Organos Transitorios.

Dar servicio a los Grganos Transitorios, respecto de la informacion y documentacion con la que
cuenta el Centro de Investigacion, Documentacion Electoral y del Sistema Institucional de
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Archivos.
7. Las demas que le confiera el Director Técnico del Secretariado.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:
e Actividades preelectorales:
4 Actualizar los manuales de procedimientos de la Oficina del Centro de Investigacion,
Documentacion Electoral y del Sistema Institucional de Archivos.

e Actividades postelectorales:

1. Recibir, clasificar y resguardar los archivos y documentacion emitida por los Organos
Transitorios.

2. Recibir, clasificar y resguardar los archivos y documentacion emitidos por las diferentes areas
de Organo Central.

= Coadyuvar en la elaboracion de la memoria.

4. Coadyuvar en la elaboracion de la estadistica del proceso electoral.

5 Auxiliar en la sistematizacion del archivo generado en el proceso electoral.

Responsabilidades:

s Elaborar el Plan Institucional del Desarrollo Archivistico.

2. Elaborar estrategias para eficientar el archivo, administracion y automatizacion de los archivos,
y materiales bibliograficos, audiograficos, videograficos e informaticos del Centro de
Investigacion, Documentacion Electoral y del Sistema Institucional de Archivos.

=, i Proponer la disposicion final de archivos, en su modalidad de transferencia al archivo de la
memoria institucional o su baja definitiva.

4. Elaborar el Reglamento de la Oficina del Centro de Investigacion, Documentacion Electoral y del
Sistema Institucional de Archivos.

5. Coordinar en conjunto con la Coordinacién de Informatica las actividades dirigidas a la
automatizacion de los archivos, la gestion de los mismos y de documentos electronicos.

6. Determinar la forma de administrar y mejorar el funcionamiento y operacién de los archivos con
base en los lineamientos y criterios definidos.

s Las demas que confiera su superior jerarquico.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
© Reporta a:

- Director Técnico del Secretariado.

. Supervisa a:

1 Analista de la Oficina del Centro de Investigacion, Documentacion Electoral y del Sistema
Institucional de Archivos (CIDESIA).

2 Analista del Centro de Investigacion y Documentacion Electoral (CIDE).

Productos o Servicios que genera el puesto:

i Planes

2. Proyectos.

3. Lineamientos.
4, Manuales.

5. Reglamentos.
6. Guias.

7. Catalogos.

8.

9.

10.

Fichas. KJ'/-’
Estadisticas. /
Controles. _
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Puesto 13: Analista de la Oficina del Centro de Investigacion, Documentacion
Electoral y del Sistema Institucional de Archivos (CIDESIA).

Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.

Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 2 anos.

- Escolaridad minima: Media superior concluida.
3 Edad minima: 24 anos.

Medio | Responsabilidad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presién Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conocimientos técnicos requeridos:

____ Conocimiento 2

Mapejo §= AICHELER ences Administracion de archivos Medio
volimenes
Clasificacion de ejemplares Biblioteconomia Medio

Redaccion y ortografia

Conocimientos en materia electoral:

‘Conocimiento itgra! del proe electoral
Normatividad electoral
Legislacion electoral

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Brindar apoyo en la difusién de la vida democratica y de la cultura politica a la sociedad en general,
facilitando el acceso a los materiales que integran el acervo del Centro de Investigacion,
Documentacién Electoral y del Sistema Institucional de Archivos, para su consulta, investigacion y
estudio.

Actividades permanentes:

e Catalogar de manera descriptiva y tematica los distintos materiales que conforman el acervo
del Centro de Investigacion, Documentacion Electoral y del Sistema Institucional de Archivos.

2, Elaborar etiquetas de clasificacion, tarjetas de préstamo y registro de datos en el copyright.

3. Dar servicio a los usuarios del Centro de Investigacion, Documentacion Electoral y del Sistema

Institucional de Archivos. 2y

4. Lievar a cabo el registro, resguardo y préstamo del material bibliografico, audiografico, /
videografico e informatico con que cuenta el Centro de Investigacion y Documentacion Electoral. / 4
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5. Sistematizar y dar mantenimiento al material con que cuenta el Centro de Informacion,
Documentacion Electoral y del Sistema Institucional de Archivos, asi como al material de
reciente adquisicion por parte del Organismo.

6. Llevar a cabo las actividades destinadas a la automatizacion de los archivos, la gestion de
documentos electronicos, asi como su correcto uso y resguardo.

4 Reaiizar el analisis, valoracion, el expurgo, la baja y destino final documental, con base en el
Catalogo de Disposicion Documental.

8. Apoyar en guardias relativas a plazos legales, convocatorias y recursales.

9. Coadyuvar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccion Técnica del

Secretariado a los Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

10. Auxiliar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccion Técnica del
Secretariado a los Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

11. Las que determine su superior jerarquico y/o €l Director Técnico del Secretariado.

Actividades de Proceso Electoral:

5l Participar en la instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales.
=l Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Apoyo Logistico en la asesoria en materia juridica a

los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales, para asegurar que realicen sus
atribuciones legales de acuerdo con lo dispuesto por el Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla yen la solucién de casos no previstos en dicho ordenamiento.

3. Apoyar en la elaboracion de los informes en relacién con las acciones de los Organos
Transitorios que se sometan al conocimiento del Pleno del Consejo General o de la Junta
Ejecutiva.

4, Dar servicio a los Organos Transitorios, respecto de la informacién y documentacién con la que
cuenta el Centro de Investigacion, Documentacion Electoral y del Sistema Institucional de
Archivos.

5. Las demas que le confiera su superior jerarquico y/o el Director Técnico del Secretariado.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

. Actividades preelectorales:

- 11 Actualizar los manuales de procedimientos de la Oficina del Centro de Investigacion,
Documentacion Electoral y del Sistema Institucional de Archivos.

Actividades postelectorales:

[ Recibir, clasificar y resguardar los archivos y documentacion emitida por los Organos
Transitorios.
2. Recibir, clasificar y resguardar los archivos y documentacion emitidos por las diferentes areas

de Organo Central.
3. Coadyuvar en la elaboracion de la memoria.
4, Coadyuvar en la elaboracion de la estadistica del proceso electoral.
5 Auxiliar en la sistematizacion del archivo generado en el proceso electoral.

Responsabilidades:

: 5 Desarrollar su trabajo con estricto apego a los principios rectores de la funcion estatal de
organizar las elecciones.
2. Ejecutar sus actividades de acuerdo con los lineamientos senalados por el Jefe de Oficina del

Centro de Investigacion, Documentacion Electoral y del Sistema Institucional de Archivos y las
disposiciones legales aplicables.

3 Identificar y mantener en buenas condiciones los inventarios de materiales de consulta e
investigacion propiedad del Centro de Investigacion, Documentacion Electoral y del Sistema
Institucional de Archivos.
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4. Brindar el adecuado servicio del material bibliografico, audiografico, videografico e informatico
con que cuenta el Centro de Investigacion y Documentacion Electoral.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

® Reporta a:

o Jefe de Oficina del Centro de Investigacion, Documentacion Electoral y del Sistema Institucional
de Archivos (CIDESIA).

° Supervisa a:
No aplica.

>

Productos o Servicios que genera el puesto:

Asesoria en la consulta de informacion en materia electoral.
Archivonomia actualizada.

Manuales.

Estadisticas.

Relaciones.

Controles.
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Puesto 14: Analista del Centro de Investigacion y Documentacion Electoral (CIDE).
Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

4 Experiencia laboral minima: 2 anos.

x Escolaridad minima: Media superior concluida.

3. Edad minima: 24 afos.

COmpetenclas requendas

Alta adaptabmdad flexlbllldad Medio | Responsabilidad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conocimientos técnicos requerldos

Manejo de archivo en grandes Alto | Administracion de archivos Alto
volimenes

Clasificacion de ejemplares Alto Biblioteconomia Alto
Redaccion y ortografia Alto

COnommlentos en materia electoral

Conoclmlentomtegral del proceso_electoral' = e R | Medio

Normatividad electoral Medio
Legislacion electoral Medio
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Brindar apoyo en la difusién de la vida democratica y de la cultura politica a la sociedad en general,
facilitando el acceso a los materiales que integran el acervo del Centro de Investigacion y
Documentacion Electoral, para su consulta, investigacion y estudio.

Actividades permanentes:

: 1%

=
3.
4

Catalogar de manera descriptiva y tematica los distintos materiales que conforman el acervo
del Centro de Investigacion y Documentacion Electoral.

Elaborar etiquetas de clasificacion, tarjetas de préstamo y registro de datos en el copyright.

Dar servicio a los usuarios del Centro de Investigacion y Documentacion Electoral.

Lievar a cabo el registro, resguardo y préstamo del material bibliografico, audiografico,
videografico e informatico con que cuenta el Centro de Investigacion y Documentacion Electoral.
Sistematizar y dar mantenimiento al material con que cuenta el Centro de Informacion y
Documentacion Electoral, asi como al material de reciente adquisicion por parte del Organismo.

Establecer vinculos con Instituciones de Educaciéon Superior concluida en el Pais, para propiciar
el intercambio de informacién en materia electoral.
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75 Gestionar la donacion y adquisicion de material bibliografico del Centro de Investigacion y
Documentacion Electoral.

8. Apoyar en guardias relativas a plazos legales, convocatorias y recursales.

9. Auxiliar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccion Técnica del

Secretariado a los Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

10. Coadyuvar en la clasificacion de la informacion de la Direccion observando el Reglamento del
Instituto en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, asi como las
determinaciones de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion y el Comité de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Organismo.

11. Coadyuvar en la contestacion de los requerimientos de la Unidad Administrativa de Acceso a la
Informacion y el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Instituto para
dar contestacion a las solicitudes recibidas por parte de la ciudadania.

12. Coadyuvar en la asesoria dentro del ambito de competencia de la Direccion Técnica del
Secretariado a los Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

13. Las que determine su superior jerarquico y/o el Director Técnico del Secretariado.

Actividades de Proceso Electoral:

1. Participar en la instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales.
2, Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Apoyo Logistico en la asesoria en materia juridica a

los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales, para asegurar que realicen sus
atribuciones legales de acuerdo con lo dispuesto por el Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla y en la solucion de casos no previstos en dicho ordenamiento.

3 Apoyar en la elaboracién de los informes en relacion con las acciones de los Organos
Transitorios que se sometan al conocimiento del Pleno del Consejo General o de la Junta
Ejecutiva.

4. Dar servicio a los Organos Transitorios, respecto de la informacién y documentacién con la que
cuenta el Centro de Investigacion, Documentacion Electoral y del Sistema Institucional de
Archivos.

5. Las demas que le confiera su superior jerarquico y/o el Director Técnico del Secretariado.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

® Actividades preelectorales:
i = Actualizar los manuales de procedimientos de Ila Oficina del Centro de Investigacion,
Documentacion Electoral y del Sistema Institucional de Archivos.

. Actividades postelectorales:

1. Recibir, clasificar y resguardar los archivos y documentacién emitida por los Organos
Transitorios.

F Recibir, clasificar y resguardar los archivos y documentacion emitidos por las diferentes areas

de Organo Central.
3. Coadyuvar en la elaboracion de la memoria.
4, Coadyuvar en la elaboracion de Ia estadistica del proceso electoral.
S5 Auxiliar en la sistematizacion del archivo generado en el proceso electoral.

Relacién de Autoridad y Comunicacion:

© Reporta a:
- Jefe de Oficina del Centro de Investigacion, Documentacion Electoral y del Sistema Institucional P
de Archivos (CIDESIA).

. Supervisa a:
i No aplica.
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Productos o Servicios que genera el puesto:

Asesoria en la consulta de informacion en materia electoral.
Archivonomia actualizada.

Manuales.

Estadisticas.

Relaciones.

Controles.
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Puesto 15: Capturista.
Adscripcion: Direccion Técnica del Secretariado.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1 Experiencia laboral minima: 1 ano.

2. Escolaridad minima: Media superior concluida.
3 Edad minima: 18 anos.

Competenclas requendas

& - o e sesseegiel wete LAt s TE = .' "mpetencia:' "a___‘-.'_l-; R oL T —Tieey ==l
Iniclatwa Medio Toleram:la ala presion Medio
Productividad Medio |Trabajo en equipo Medio
Responsabilidad Medio | Preocupacion por el orden y la claridad Medio

COnocimlentos tecnicos requerldos

Redaccmnry. ortografia : Muy alto Archwo
Informatica Alto Manejo de bases de datos
Manejo de documentacion Alto Internet

Conoclmlentos enr materia electoral

Conoclmlentomtegral del proceso o electoral robilary ] e ~ Medio
Normatividad electoral Bajo
Legislacion electoral No aplica
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Procesar la informacion que se le proporcione, asi como efectuar el resguardo y clasificacion de dicha

informacion, apoyando en todas las labores que se requieran.

Actividades permanentes:

1. Apoyar en las necesidades de captura de la Direccion.
2. Procesar la informacion recibida.
3. Operar los sistemas de captura en el Organo Central y los Organos Transitorios de la ruta
asignada.
4. Crear archivos.
8. Colaborar en la integracion de documentacién derivado de las actividades que tenga la
Direccion.
6. Integrar, salvaguardar y actualizar los expedientes de revisiones y archivo documental.
7 Apoyar en la recepcion de documentacion que se reciba en la Direccion.
8. Auxiliar en guardias relativas a plazos legales, convocatorias y recursales.
A Las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico y/o el Director Técnico del
Secretariado. / 7
Actividades de Proceso Electoral: /
1. Apoyar en la captura de la informacion recibida de los ()rganos Transitorios.
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. Apoyar a los Jefes de Oficina en los requerimientos de captura de informacion.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:
. Actividades preelectorales:
1 No aplica.

Actividades postelectorales:
1 No aplica.

Responsabilidades:
1. Capturar de manera correcta la informacion asignada, en tiempo y forma.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

° Reporta a:

Jefe de Oficina Area de Proyectos.
Jefe de Oficina Area de Secretariado.
Jefe de Oficina Area de Actuarios.

Whp

Supervisa a:
1. No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

> 2 Documentos varios.
2. Administracién de archivos magnéticos.
3. Procesamiento de la informacion.
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DIRECCION JURIDICA

Puesto 1: Titular de la Direccién Juridica.
Adscripcién: Direccion Juridica.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1.

Los estipulados en el articulo 101 del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado
de Puebla.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcién general del puesto:

Asegurar que las decisiones que tomen los Organos del Instituto se apegue al principio de legalidad,
asi como, su operacion técnica y administrativa se ajuste a lo dispuesto en el Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales en el Estado de Puebla.

Actividades permanentes:

s 2

Representar y defender juridicamente al Instituto ante las distintas autoridades e instancias
judiciales y administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos en que el propio Instituto
tenga interés;

Apoyar al Consejero Presidente del Consejo General y al Secretario Ejecutivo en el tramite y
seguimiento de los requerimientos formulados por autoridades jurisdiccionales o
administrativas de nivel federal o local;

Apoyar al Secretario Ejecutivo en la prestacion de servicios de asesoria juridica; a los érganos y
a las instancias que conforman el Instituto;

Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en el tramite, substanciacion y seguimiento de los medios de
impugnacion electorales y las quejas administrativas;

Elaborar o en su caso, revisar los proyectos de manuales de organizacion, reglamentos,
lineamientos y demas ordenamientos internos, necesarios para el buen funcionamiento del
Instituto;

Elaborar, y en su caso revisar, los contratos, convenios y demas actos juridicos en los que sea
parte el Instituto hasta su culminacién;

Asesorar juridicamente en las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de
servicios por parte del Instituto;

Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia; y

Las demas que le confiera el Consejo General, el Consejero Presidente, el Secretario Ejecutivo y
la Junta Ejecutiva conforme a este Codigo y disposiciones aplicables.

Responsabilidades:

g

2.

3.

Brindar asesoria legal en el ambito de su competencia de manera oportuna y objetiva, con la
finalidad de resolver situaciones de caracter juridico.

Intervenir y gestionar ante las autoridades judiciales y administrativas, aquellos asuntos en que
se encuentre involucrado el Instituto.

Representar ante el Ministerio Piblico, los hechos probablemente ilicitos que asi lo ameriten y
que sean competencia del Instituto, o afecten los derechos o el patrimonio del mismo.

Intervenir y gestionar en representacion del Instituto, en los juicios de amparo en donde el
Instituto sea parte, elaborando las promociones respectivas, en tiempo y forma.

Promover y dar seguimiento a los procedimientos legales, en representacion del Instituto, donde /

sea parte en términos del mandato conferido.
2
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16.
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Comparecer en representacion del Instituto, ante la Honorable Junta Local de Conciliacion y
Arbitraje en el Estado y/o ante el Tribunal de Arbitraje del Estado, derivado de conflictos
laborales, promovidos contra el Instituto.

Representar legalmente al Instituto, en todas las controversias y tramites judiciales o
administrativos en que tenga interés juridico o sea parte con todas las facultades generales y
especiales que se requieran, conforme a la ley y al mandato conferido.

Formular y dar seguimiento a las controversias legales del Instituto: desistimientos,
interposicion de recursos, promover incidentes, ofrecer, rendir y desahogar pruebas, alegar y
seguir los juicios o procedimientos, hasta que se dicte resolucién en su dltima instancia.

Revisar y analizar los estudios sobre diversos actos y hechos juridicos que celebre o pretenda
celebrar el Instituto, con particulares o diversas entidades publicas, a fin de que los mismos no
conlleven vicios en las obligaciones.

Revisar y analizar la elaboracion de documentos de naturaleza juridica que sean competencia
de las areas del Instituto, respecto de los dictdmenes, declaratorias, oficios y demas
documentos, para que cumplan con las formalidades y requisitos juridicos o, en su caso,
solicitar el cumplimiento de los mismos.

Verificar y supervisar que los actos juridicos que generen consecuencias de derecho del personal
del Instituto, se celebren cumpliendo las disposiciones legales vigentes.

Revisar y analizar, previa solicitud, el contenido de los manuales de procedimientos, normas y
lineamientos juridico-administrativos a que deberan sujetarse las areas del Instituto,
observando las disposiciones legales aplicables.

Substanciar y proponer al Secretario Ejecutivo, previa solicitud, la resolucion de los recursos
legales y administrativos, relacionados con el Instituto en tiempo y forma requeridos.

Analizar, proponer y substanciar la solucién legal que corresponda a las promociones que
interpongan los particulares en contra de actos cometidos por el Instituto, en términos de lo
dispuesto por los ordenamientos legales que resulten aplicables.

Dar seguimiento a las actiVidades derivadas del Programa Operativo Anual de la Direccion
Juridica.

Cumplir con las actividades que le encomiende el Secretario Ejecutivo.

Relacién de Autoridad y Comunicacion:

1.

SR R

Reporta a:
Secretario Ejecutivo.

Supervisa a:

Subdirector.

Coordinador de Quejas y Denuncias y Proyectos de Dictdmenes y Resoluciones.
Jefe de Departamento de Adquisiciones y Contractual.

Jefe de Departamento de Recursal e Investigacion.

Secretaria.

Analista.

Productos o Servicios que genera el puesto:

LU S o

© 0o~

Contratos.

Convenios.

Consultas juridicas. '

Dictamenes.

Informes.

Reportes sobre avances en los procedimientos legales y administrativos de los asuntos
encomendados.

Manuales.

Memoranda y oficios.

Promociones para ser presentadas en los juicios o procedimientos donde el Instituto sea parte, tales
como demandas, contestacion de demandas, pruebas, incidentes, alegatos, recursos, amparos.
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10. Reglamentos.
11, Resoluciones.
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= Catalogo de Cargos y Puestos

DIRECCION JURIDICA

Puesto 2: Secretaria.
Adscripcion: Direccion Juridica.
Tipo de Puesto: Administrativo.
PERFIL DEL PUESTO. '

Requisitos minimos a cubrir:

| Experiencia laboral minima: 1 ano.

2 Escolaridad minima: Superior concluida, cursando, trunca o pasante.
3. Edad minima: 20 anos.

Competencias requeridas:

Competencia | 'Nivel | = Competencia : | Nivel
Alta adaptabilidad - flexibilidad Alto Responsabilidad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto | Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conocimientos técnicos requeridos:

Conocimiento Nivel Conocimiento Nivel

Redaccion Muy alto | Mecanografia Alto
Ortografia Muy alto | Taquigrafia Bajo
Elaboracién de escritos Muy alto | Contabilidad basica Medio
Clasificacion de documentos « Alto Dictado y trascripcion Muy alto
Archivo Alto

Conocimientos en materia electoral:

: ~ Conocimiento i o Nivel
Conocimiento integral del proceso electoral Medio
Normatividad electoral Bajo
Legislacion electoral No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO.
Descripcion general del puesto:
Apoyar al Titular de la Direccién Juridica en el desarrollo de las actividades administrativas.

Actividades permanentes:

1. Apoyar en la trascripcion de la documentacion que le sea requerida por el Titular de la Direccién
Juridica del Instituto.

Llevar el control eficiente del archivo documental.

Llevar el control eficiente de la agenda del Titular de la Direccion Juridica.

Llevar el control y resguardo de la documentacién recibida y emitida por la Direccion Juridica.
Atender eficientemente el sistema telefonico.

Realizar el llenado de formatos de requisicion de materiales, servicios y mobiliario y equipo.
Realizar los tramites o gestiones que le encomiende el Titular de la Direccién Juridica.

Realizar la correccion de estilo de la documentacién o textos que le sean requeridos por el
Titular de Ia Direccion Juridica.

9. Realizar la carga mensual de Strategos. /
10. Elaborar el reporte mensual del soporte documental.

11. Elaborar el reporte mensual del avance programatico de la Direccion Juridica.

5
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12. Informar al Titular de la Direccion Juridica, sobre el desarrollo de sus actividades.
13. Cumplir con las actividades que le encomiende el Titular de la Direccion Juridica.

Actividades de Proceso Electoral:

1. Recibir la documentacion e informacion de los aspirantes a ocupar puestos eventuales de la
Direccién Juridica, y apoyar en el llenado de formatos para la contratacion del mismo.

2. Integrar los expedientes de la documentacion de los aspirantes a ocupar puestos eventuales de
la Direccion Juridica.

< Coadyuvar al Titular y demas personal de la Direccion Juridica en el llenado de formatos para

solicitud y justificacion de viaticos y demas gastos necesarios realizados en cumplimiento de
sus actividades.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:
° Actividades preelectorales:
1. No aplica.

® Actividades postelectorales:
1 Apoyar en la realizacién de la elaboracion de la memoria, estadistica y diagnéstico de los
procesos electorales.

Responsabilidades:

Elaborar, diligenciar y ejecutar en tiempo y forma las actividades encomendadas.

Llevar el control de la documentacién recibida y emitida de la Direccion Juridica.

Tener a su cargo el control y resguardo del archivo.

Presentar los productos o servicios derivados de las actividades encomendadas al Titular de la

Direccion Juridica para su conocimiento y tramitacion respectiva.

Dar aviso oportuno al Titular de la Direccion Juridica de las actividades agendadas, o cualquier

cambio o modificacion de las mismas.

6. Realizar con la debida diligencia todos los tramites y gestiones encomendadas por el Titular de
la Direccion Juridica.

v Realizar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las actividades encomendadas.

ol

o

Relacion de Autoridad y Comunicacién:
. Reporta a:

i Titular de la Direccion Juridica.
° Supervisa a: :
. (18 No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

Memoranda y oficios.

Tramites administrativos.

Captura de documentacion e informacion.

indices de documentacién recibida y emitida.

Relacion de actividades agendadas.

Tarjetas informativas.

Los demas necesarios para el desarrollo de sus actividades.
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DIRECCION JURIDICA

Puesto 3: Subdirector.
Adscripcion: Direccion Juridica.
Tipo de Puesto: Administrativo.
PERFIL DEL PUESTO. i
Requisitos minimos a cubrir:
- Experiencia laboral minima: 3 anos.
2 Escolaridad minima: Licenciatura.
3. Edad minima: 25 anos.
Competencias requeridas:

Competencia - Nivel Competencia Nivel
Alta adaptabilidad - flexibilidad Alto Responsabilidad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presién Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

Conocimientos técnicos requeridos:

Conocimiento Nivel Conocimiento Nivel

Muy alto | Codigo de Instituciones y Procesos | Muy alto

Derecho constitucional Electorales del Estado de Puebla

Derecho civil Muy alto | Reglamentacion juridica Muy alto
Derecho mercantil Muy alto | Metodologia juridica Muy alto
Derecho penal Muy alto | Practica procesal Muy alto
Derecho electoral Muy alto | Hipétesis normativa Muy alto
Derecho laboral Muy alto | Consulta juridica Muy alto
Derecho administrativo Muy alto | Logica juridica Muy alto
Amparo Muy alto | Etica Juridica Muy alto
Derecho procesal civil Muy alto | Interpretacion juridica Muy alto
Derecho procesal penal Muy alto | Formalidad juridica Muy alto
Conocimientos en materia electoral:
Conocimiento Nivel

Conocimiento integral del proceso electoral Muy alto
Normatividad electoral Muy alto
Legislacion electoral Muy alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Apoyar al Titular de la Direccion Juridica en la elaboracién, coordinacion, control y seguimiento de las
actividades encomendadas a la Direccion.

Actividades permanentes:

1 Elaborar memoranda y oficios de la Direccién Juridica. h
2 Asistir a cursos de capacitacion en materia juridico - electoral. _ﬁ/
3. Realizar los Proyectos de Medidas Cautelares que le solicite la Comision al Secretario Ejecutivo /

o a la Direccion Juridica. /
- -
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4. Sistematizar las actas de acuerdos e informes anuales de la Comision Permanente de Quejas y
Denuncias.

B, Integrar el cronograma institucional y el programa operativo anual vigente de la Direccion
Juridica.

6. Atender los requerimientos de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacién del Instituto,
respecto de solicitudes de informacion de la ciudadania.

o Apoyar en materia legal a las Comisiones Permanentes y Especiales de Consejeros Electorales
para el cumplimiento de sus fines.

8. Apoyar en la elaboracion, revision y seguimiento de contratos y convenios que deba celebrar el
Instituto con particulares y autoridades federales, estatales y municipales.

9. Elaborar estrategias para la atencion de asuntos penales, laborales, civiles, administrativos,

fiscales y amparo.

10. Sistematizar la informacién generada de la atencion de asuntos penales, laborales, civiles,
administrativos, fiscales y amparo.

11. Intervenir y gestionar ante las autoridades judiciales y administrativas, aquellos asuntos en que
se encuentre involucrado el Instituto.

12. Denunciar ante el Ministerio Plblico, los hechos probablemente ilicitos que asi lo ameriten y
que sean competencia del Instituto, o afecten los derechos o el patrimonio del mismo.

13. Intervenir y gestionar en representacion del Instituto, en los juicios de amparo en donde el
Instituto sea parte, elaborando las promociones respectivas, en tiempo y forma.

14. Promover y dar seguimiento a los procedimientos legales, en representacion del Instituto, donde
sea parte en términos del mandato conferido.

15. Comparecer en representacion del Instituto, ante la Honorable Junta Local de Conciliacion y
Arbitraje en el Estado y/o ante el Tribunal de Arbitraje del Estado, derivado de conflictos
laborales, promovidos contra el Instituto.

16. Formular y dar seguimiento a las controversias legales del Instituto: desistimientos,
interposicion de recursos, promover incidentes, ofrecer, rendir y desahogar pruebas, alegar y
seguir los juicios o procedimientos, hasta que se dicte resolucién en su ultima instancia.

17. Elaborar y/o revisar los proyectos de manuales de organizacion reglamentos, lineamientos y
demas ordenamientos internos, necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.

18. Asesorar juridicamente en las adquisiciones, enajenaciones, arrendamiento y contratacién de
servicios por parte del Instituto.

19. Realizar y revisar proyectos de dictamenes que le sean solicitados por parte de los érganos
centrales y los érganos auxiliares del instituto.

20. Elaborar y en su caso revisar los proyectos de lineamientos y demas ordenamientos internos,
necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.

21. Revisar y analizar los estudios sobre diversos actos y hechos juridicos que celebre o pretenda
celebrar el Instituto, con particulares o diversas entidades piiblicas, a fin de que los mismos no
conlleven vicios en las obligaciones.

22. Revisar y analizar la elaboracion de documentos de naturaleza juridica que sean competencia
de las areas del Instituto, respecto de los dictamenes, declaratorias, oficios y demas
documentos, para que cumplan con las formalidades y requisitos juridicos o, en su caso,
solicitar el cumplimiento de los mismos.

23. Verificar y supervisar que los actos juridicos que generen consecuencias de derecho del personal
del Instituto, se celebren cumpliendo las disposiciones legales vigentes.

24. Revisar y analizar, previa solicitud, el contenido de los manuales de procedimientos, normas y
lineamientos juridico-administrativo a que deberan sujetarse las areas del Instituto, observando
las disposiciones legales aplicables.

25. Realizar la sistematizacion, compilacién y difusién de las normas juridicas que regulen el .
funcionamiento del Instituto, fijando los criterios de interpretacion y aplicacion de las mismas. ﬂ

26. Substanciar y proponer al Director Juridico la resolucion de los recursos legales y
administrativos, relacionados con el Instituto en tiempo y forma requeridos. //
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Analizar, proponer y substanciar la solucién legal que corresponda a las promociones que
interpongan los particulares en contra de actos cometidos por el Instituto, en términos de lo
dispuesto por los ordenamientos legales que resulten aplicables.

Las demas que se deriven del Programa Operativo Anual vigente, aprobado para la Direccion
Juridica.

Las demas que le confiera el Director Juridico y el Secretario Ejecutivo.

Actividades de Proceso Electoral:

s 0

3.

\

Recabar de los Organos Transitorios la documentacién necesaria para la correcta tramitacién de
los Medios de Impugnacion interpuestos por las representaciones de los Partidos Politicos y
Ciudadanos.

Recabar de los Organos Transitorios la documentacion necesaria para la correcta tramitacién de

las Quejas y Denuncias interpuestas por las representaciones de los Partidos Politicos y
Ciudadanos

Las demas que le confiera su superior jerarquico y/o el Secretario Ejecutivo.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

s U

1.

2,

Responsabilidades:

1

Actividades preelectorales:
Analizar y dar seguimiento permanente a los procesos administrativos de las Unidades Técnicas
y Administrativas del Instituto con la finalidad de retroalimentar y perfeccionar los mismos.

Actividades postelectorales:

Coadyuvar a coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la
Direccion.

Coadyuvar a elaborar la memoria y estadistica de los procesos electorales.

13

Supervisar de manera eficiente el cumplimiento de las actividades de la Direccion.

Relacién de Autoridad y Comunicacion:

L]

1L

.
1.
2

Reporta a:
Titular de la Direccién Juridica.

Supervisa a:
Jefe de Departamento de Adquisiciones y Contractual.
Jefe de Departamento de Recursal e Investigacion.

Productos o Servicios que genera el puesto:

LU R o

Reportes de avances.
Informes.
Diagnosticos.
Proyectos.

Manuales.
Metodologias.

ENERO, 2

A
L

A
N

\!

s A



& INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
% Catalogo de Cargos y Puestos

DIRECCION JURIDICA

Puesto 4: Coordinador de Quejas y Denuncias y Proyectos de Dictamenes y
Resoluciones.

Adscripcion: Direccion Juridica.

Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 2 anos.
2 Escolaridad minima: Licenciatura.
3. Edad minima: 25 anos.

Competencias requeridas:

Competencia Nivel Competencia Nivel
Liderazgo . Alto Trabajo en equipo Alto

K Responsabilidad, capacidad de
Caleharacion s planificacion y de organizacion e
Calidad del trabajo Alto Adaptabilidad al cambio Alto
Confiabilidad Muy alto | Confianza en si mismo Alto
Iniciativa Muy alto | Preocupacion por el orden y la claridad Alto
Productividad Muy alto | Tolerancia a la presion Muy Alto

Conocimientos técnicos requeridos:

Conocimiento Nivel Conocimiento Nivel

Alto Codigo de Instituciones y Procesos | Muy alto

Derecho conetitucional Electorales del Estado de Puebla

Derecho civil Alto | Reglamentacion juridica Muy alto
Derecho electoral Muy Alto | Metodologia juridica Muy alto
Derecho laboral Alto Interpretacion juridica Muy alto
Derecho procesal civil Alto Formalidad juridica Muy alto
Derecho procesal penal Alto Practica procesal Muy alto

Conocimientos en materia electoral:

Conocimiento Nivel
Conocimiento integral del proceso electoral Muy Alto
Normatividad electoral Muy Alto
Legislacion electoral Muy Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Apoyar al Titular de la Direccion Juridica en la coordinacion, substanciacion, control y seguimiento de
las quejas y denuncias que se presenten ante el Instituto, asi como en la elaboracion de proyectos de
dictamenes de la Comision Permanente de Quejas y Denuncias y proyectos de resolucion del Consejo
General.

Actividades permanentes: g
i Elaborar memoranda y oficios de la Direccion Juridica y de la Comision Permanente de Quejas y ﬁ
Denuncias.

N\

2 Realizar el proyecto de acuerdo de admision o proyecto de resolucion de desechamiento de las
denuncias presentadas.
10 4
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2 Substanciar el procedimiento de las denuncias presentadas ante el Instituto o los Organos
Transitorios del mismo.

4. Asistir a cursos de capacitacion en materia juridico - electoral.

5. Realizar los Proyectos de Medidas Cautelares que le solicite la Comision al Secretario Ejecutivo
o a la Direccion Juridica.

6. Sistematizar las actas de acuerdos e informes anuales de la Comision Permanente de Quejas y
Denuncias.

4 Atender los requerimientos de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion del Instituto,

respecto a las denuncias, presentadas ante el Instituto.

8. Apoyar a la Comision Permanente de Quejas y Denuncias para el cumplimiento de sus fines.

9. Elaborar estrategias para la atencion de Denuncias.

10. Sistematizar la informacion generada de la atencién de las Denuncias presentadas.

11. Elaborar y/o revisar los proyectos de manuales de organizacién reglamentos, lineamientos y
demas ordenamientos internos, necesarios para la substanciacion y resolucién de las denuncias
presentadas ante el Instituto.

12. Realizar y revisar proyectos de dictdamenes que le sean solicitados por parte de la Comision
Permanente de Quejas y Denuncias.

13. Revisar y analizar la elaboracion de documentos de naturaleza juridica que sean competencia
de las areas del Instituto, respecto de los dictamenes, declaratorias, oficios y demas
documentos, para que cumplan con las formalidades y requisitos juridicos o, en su caso,
solicitar el cumplimiento de los mismos, lo anterior, inicamente para la substanciacion de las
denuncias presentadas ante el Instituto.

14. Proponer al Secretario de la Comision Permanente de Quejas y Denuncias, la resolucion de las
denuncias presentadas ante el Instituto en el tiempo y forma requeridos.

15. Analizar y proponer la solucion legal que corresponda a las denuncias que interpongan las
personas fisicas o morales en contra de hechos presuntamente violatorios de la normatividad
electoral local. "

16. Elaboracion de proyectos de Resoluciones y proyectos Dictamenes de las denuncias
presentadas ante el Instituto.

17. Las demas que le confiera el Director Juridico y el Secretario Ejecutivo.

Actividades de Proceso Electoral:

i Recabar de los Organos Transitorios la documentacién necesaria para la correcta tramitacién de
las Quejas y Denuncias interpuestas por las representaciones de los Partidos Politicos y
Ciudadanos

2 Las demas que le confiera su superior jerarquico y/o el Secretario Ejecutivo.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

@ Actividades preelectorales:

I8 Substanciar las denuncias presentadas ante el Instituto.

© Actividades postelectorales:

i Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la Direccion.
2 Coadyuvar a elaborar la memoria y estadistica de los procesos electorales.

L}

Responsabilidades:

1. Coordinar de manera eficiente el cumplimiento de las actividades de la Direccién en relacion a
las denuncias que se presenten ante el Instituto.

Relacion de Autoridad y Comunicacién: /” -~

. Reporta a: 7
1. Titular de la Direccion Juridica.
11
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° Supervisa a:
2 Analistas.

Productos o Servicios que genera el puesto:

1. Reportes de avances.
2. Informes.

3. Diagnosticos.

4. Proyectos.

3, Metodologias.

=
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DIRECCION JURIDICA

Puesto 5: Jefe de Departamento de Adquisiciones y Contractual.
Adscripcion: Direccion Juridica.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 2 anos.

2. Escolaridad minima: Superior concluida.
3. Edad minima: 24 anos.

Competencias requeridas:

- Competencia Nivel - Competencia Nivel
Alta adaptabilidad - flexibilidad Alto Responsabilidad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

Conocimientos técnicos requeridos:

Conocimiento Nivel Conocimiento Nivel

Codigo de Instituciones y Procesos

Derecho constitucional Alto Elsctordles del Bitaila dé Pisbia Muy alto
Derecho civil Alto | Reglamentacion juridica Alto
Derecho mercantil Alto Metodologia juridica Alto
Derecho penal v Alto Practica procesal Alto
Derecho electoral Muy alto | Hipotesis normativa Alto
Derecho laboral Alto Consulta juridica Alto
Derecho administrativo Alto Logica juridica Alto
Amparo Alto Etica Juridica Alto
Derecho procesal civil Alto Interpretacion juridica Alto
Derecho procesal penal Alto Formalidad juridica Alto
Conocimientos en materia electoral:

- Conocimiento Nivel
Conocimiento integral del proceso electoral Alto
Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.
Descripcion general del puesto:

Apoyar al Titular de la Direccion Juridica en la elaboracién, control y seguimiento de las actividades

encomendadas a la Direccion.
L}
Actividades permanentes:
Elaborar memoranda y oficios de la Direccion Juridica.
Asistir a cursos de capacitacion en materia juridico - electoral.
Sistematizar las actas de acuerdos e informes anuales del Comité de Adquisiciones.

]

respecto de solicitudes de informacion de la ciudadania.

13

Atender los requerimientos de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion del Instituto,
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5. Apoyar en materia legal al Comité de Adquisiciones, Comisiones Permanentes y Especiales de
Consejeros Electorales para el cumplimiento de sus fines.

6. Apoyar en la elaboracion, revisién y seguimiento de contratos y convenios que deba celebrar el
Instituto con particulares y autoridades federales, estatales y municipales.

i, Elaborar estrategias para la atencion de asuntos, civiles, administrativos y fiscales.

8. Sistematizar la informacion generada de la atencion de asuntos civiles, administrativos, y
fiscales.

9. Elaborar y/o revisar los proyectos de manuales de organizacion reglamentos, lineamientos y

demas ordenamientos internos, necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.

10. Asesorar juridicamente en las adquisiciones, enajenaciones, arrendamiento y contratacion de
servicios por parte del Instituto.

11. Realizar y revisar proyectos de dictdmenes que le sean solicitados por parte de los érganos
centrales y los 6rganos auxiliares del instituto.

12. Elaborar y en su caso revisar los proyectos de lineamientos y demas ordenamientos internos,
necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.

13. Revisar y analizar los estudios sobre diversos actos y hechos juridicos que celebre o pretenda
celebrar el Instituto, con particulares o diversas entidades publicas, a fin de que los mismos no
conlleven vicios en las obligaciones.

14. Revisar y analizar la elaboracion de documentos de naturaleza juridica que sean competencia
de las areas del Instituto, respecto de los dictamenes, declaratorias, oficios y demas
documentos, para que cumplan con las formalidades y requisitos juridicos o, en su caso,
solicitar el cumplimiento de los mismos.

15. Verificar y supervisar que los actos juridicos que generen consecuencias de derecho del personal
del Instituto, se celebren cumpliendo las disposiciones legales vigentes.

16. Revisar y analizar, previa solicitud, el contenido de los manuales de procedimientos, normas y
lineamientos juridico-administrativo a que deberan sujetarse las areas del Instituto, observando
las disposiciones legales aplicables.

17. Realizar la sistematizacion, compilacion y difusion de las normas juridicas que regulen el
funcionamiento del Instituto, fijando los criterios de interpretacion y aplicacion de las mismas.

18. Las demas que se deriven del Programa Operativo Anual vigente, aprobado para la Direccion
Juridica.

19. Las demas que le confiera el Director Juridico y el Secretario Ejecutivo.

Actividades de Proceso Electoral:

3 Analizar y dar seguimiento permanente a los procesos administrativos de las Unidades Técnicas
y Administrativas del Instituto con la finalidad de retroalimentar y perfeccionar los mismos.
2 Revision de contratos del personal de Organos Transitorios del Instituto.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

Actividades preelectorales:

1 Analizar y dar seguimiento permanente a los procesos administrativos de las Unidades Técnicas
y Administrativas del Instituto con la finalidad de retroalimentar y perfeccionar los mismos.

2, Revision de contratos de personal.

3 Elaboracion de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles para la instalacién de Consejos
Distritales y Municipales.

Actividades postelectorales:

1 Coadyuvar a coordinar la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la
Direccién.

2. Coadyuvar a elaborar la memoria y estadistica de los procesos electorales.

3. Las demas que le confiera su superior jerarquico y/o el Secretario Ejecutivo.

/)
Responsabilidades: /
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: Coadyuvar en la coordinacion de manera eficiente el cumplimiento de las actividades de la

Direccion en relacion a las denuncias que se presenten ante el Instituto.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
. Reporta a:
1. Subdirector.

Supervisa a: .
3 [1 Analista.

Productos o Servicios que genera el puesto:

1 Documentos.

2. Reportes de avances.
= 1 Informes.

4, Proyectos.

5. Metodologias
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DIRECCION JURIDICA

Puesto 6: Jefe de Departamento de Recursal e Investigacion.
Adscripcion: Direccion Juridica.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

- Experiencia laboral minima: 2 anos.

2. Escolaridad minima: Superior concluida.
3. Edad minima: 24 anos.

Competencias requeridas:

Competencia Nivel Competencia Nivel
Alta adaptabilidad - flexibilidad Alto Responsabilidad Muy alto
Capacidad para aprender . Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto
Conocimientos técnicos requeridos:

Conocimiento Nivel Conocimiento Nivel

et Codigo de Instituciones Procesos
Derecho constitucional Alto Ele ctgorales dél Estadn do Puel!la Muy alto
Derecho civil Alto Reglamentacion juridica Alto
Derecho mercantil Alto Metodologia juridica Alto
Derecho penal Alto Practica procesal Alto
Derecho electoral Muy alto | Hipétesis normativa Alto
Derecho laboral Alto Consulta juridica Alto
Derecho administrativo Alto Légica juridica Alto
Amparo Alto Etica Juridica Alto
Derecho procesal civil Alto Interpretacion juridica Alto
Derecho procesal penal Alto Formalidad juridica Alto
Conocimientos en materia electoral:
Conocimiento Nivel

Conocimiento integral del proceso electoral Alto
Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Apoyar al Titular de la Direccion Juridica en la elaboracion, control y seguimiento de las actividades

encomendadas a la Direccion.

Actividades permanentes:

1 1 Elaborar memoranda y oficios de la Direccion Juridica.
2. Asistir a cursos de capacitacion en materia juridico - electoral.
3. Atender los requerimientos de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion del Instituto,

respecto de solicitudes de informacién de la ciudadania.

4, Apoyar en materia legal a las Comisiones Permanentes y Especiales de Consejeros Electorales

para el cumplimiento de sus fines.
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5. Elaborar estrategias para la atencion de asuntos penales, laborales, civiles, administrativos y
fiscales

6. Intervenir y gestionar ante las autoridades judiciales y administrativas, aquellos asuntos en que
se encuentre involucrado el Instituto.

i Intervenir y gestionar en representacion del Instituto, en los juicios de amparo en donde el
Instituto sea parte, elaborando las promociones respectivas, en tiempo y forma.

8. Promover y dar seguimiento a los procedimientos legales, en representacion del Instituto, donde
sea parte en términos del mandato conferido.

9. Formular y dar seguimiento a las controversias legales del Instituto: desistimientos,

interposicion de recursos, promover incidentes, ofrecer, rendir y desahogar pruebas, alegar y
seguir los juicios o procedimientos, hasta que se dicte resolucién en su ultima instancia.

10. Elaborar y/o revisar los proyectos de manuales de organizacion reglamentos, lineamientos y
demas ordenamientos internos, necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.

11. Realizar y revisar proyectos de dictdmenes que le sean solicitados por parte de los érganos
centrales y los érganos auxiliares del instituto.

12. Elaborar y en su caso revisar los proyectos de lineamientos y demas ordenamientos internos,
necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.

13. Revisar y analizar los estudios sobre diversos actos y hechos juridicos que celebre o pretenda
celebrar el Instituto, con particulares o diversas entidades publicas, a fin de que los mismos no
conlleven vicios en las obligaciones.

14. Revisar y analizar la elaboracion de documentos de naturaleza juridica que sean competencia
de las areas del Instituto, respecto de los dictamenes, declaratorias, oficios y demas
documentos, para que cumplan con las formalidades y requisitos juridicos o, en su caso,
solicitar el cumplimiento de los mismos.

15. \Verificar y supervisar que los actos juridicos que generen consecuencias de derecho del personal
del Instituto, se celebren cumpliendo las disposiciones legales vigentes.

16. Revisar y analizar, previa solicitud, el contenido de los manuales de procedimientos, normas y
lineamientos juridico-administrativo a que deberan sujetarse las areas del Instituto, observando
las disposiciones legales aplicables.

17. Realizar la sistematizacion, compilacion y difusion de las normas juridicas que regulen el
funcionamiento del Instituto, fijando los criterios de interpretacion y aplicacion de las mismas.

18. Substanciar y proponer al Director Juridico la resolucion de los recursos legales y
administrativos, relacionados con el Instituto en tiempo y forma requeridos.

19. Analizar, proponer y substanciar la solucion legal que corresponda a las promociones que
interpongan los particulares en contra de actos cometidos por el Instituto, en términos de lo
dispuesto por los ordenamientos legales que resulten aplicables.

20. Las demas que se deriven del Programa Operativo Anual vigente, aprobado para la Direccién
Juridica.

21. Las demas que le confiera el Director Juridico y el Secretario Ejecutivo.

Actividades de Proceso Electoral:

1. Recabar de los Organos Transitorios la documentacién necesaria para la correcta tramitacién de
los Medios de Impugnacion interpuestos por las representaciones de los Partidos Politicos y
Ciudadanos.

2 Las demas que le confiera su superior jerarquico y/o el Secretario Ejecutivo.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

. Actividades preelectorales:

1 Analizar y dar seguimiento permanente a los procesos administrativos de las Unidades Técnicas
y Administrativas del Instituto con la finalidad de retroalimentar y perfeccionar los mismos.

° Actividades postelectorales:
- Coadyuvar a coordinar la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la
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Direccion.
2. Coadyuvar a elaborar la memoria y estadistica de los procesos electorales.

Responsabilidades:
1 Supervisar de manera eficiente el cumplimiento de las actividades de la Direccion.

Relacion de Autoridad y Comunicacién:
. Reporta a:
1 Subdirector.

Supervisa a:
Analista

roductos o Servicios que genera el puesto:
Reportes de avances.

Informes.

Diagnosticos.

Proyectos. \
Manuales.

Metodologias.

ompONORrTD B°
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DIRECCION JURIDICA

Puesto 7: Analista Especializado.
Adscripcion: Direccion Juridica.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:
4L Experiencia laboral minima: 1 ano.

2. Escolaridad minima: Superior concluida.

3 Edad minima: 23 anos.

Competencias requeridas:

Competencia Nivel Competencia Nivel
Alta adaptabilidad - flexibilidad Alto Responsabilidad Alto
Capacidad para aprender Alto | Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto
Conocimientos técnicos requeridos:

Conocimiento Nivel Conocimiento Nivel

s Codigo de Instituciones y Procesos
Derecho constitucional Alto Electorales del Estads de Puchia Alto
Derecho civil Alto Reglamentacion juridica Alto
Derecho mercantil Alto Metodologia juridica Alto
Derecho penal , Alto Practica procesal Medio
Derecho electoral Alto Hipotesis normativa Alto
Derecho laboral Alto Consulta juridica Alto
Derecho administrativo Alto | Logica juridica Alto
Amparo Alto Etica Juridica Alto
Derecho procesal civil Alto Interpretacion juridica Alto
Derecho procesal penal Alto Formalidad juridica Alto
Conocimientos en materia electoral:
Conocimiento Nivel

Conocimiento integral del proceso electoral Alto
Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Organizar y preparar la asesoria legal a todas las areas del Instituto, a fin que el desarrollo de sus
actividades se apegue al principio de legalidad, respecto de los procedimientos en lo que intervenga el

Instituto, en el ambito de su competencia.

Actividades permanentes:

1. Apoyar en la elaboracién de los informes del Director Juridico del Instituto.

2. Apoyar en la asesoria juridica en materia electoral, civil, penal, laboral, fiscal, amparo y

administrativa.

3 Apoyar en materia legal a las Comisiones Permanentes y Especiales de Consejeros Electorales

para el cumplimiento de sus fines

19

ENERO, 2013
v

o e



INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

& Catalogo de Cargos y Puestos
4, Apoyar en la elaboracion del reporte mensual del soporte documental.
52 Apoyar Juridicamente a la Unidad del Servicio Electoral Profesional en la elaboracion, revision y

seguimiento de convenios para laterminacion, rescision y liquidacion de los contratos del
personal de Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

6. Apoyar en el seguimiento del cumplimiento de contratos y convenios que celebre el Instituto con
particulares y autoridades federales, estatales y municipales.

F ik Apoyar en la atencion los procedimientos legales en los que el Instituto sea parte ante
autoridades federales, estatales y municipales.

8. Informar respecto de la atencién a los procedimientos legales, en representacion del Instituto,
ante autoridades federales, estatales y municipales.

9. Asistir a cursos de capacitacion en materia electoral.

10. Preparar y tramitar los juicios y recursos que se promuevan, a favor o en contra del Instituto.

11. Apoyar en la elaboracion de proyectos de Informes previos y justificados que deba rendir el
Instituto ante autoridades Judiciales Federales.

12. Apoyar en la elaboracion de proyectos de analisis y asesoria juridica solicitada por el Consejo
General, Comisiones Permanentes y Especiales de Consejeros, Junta Ejecutiva, Comité de
Adquisiciones y demas Unidades Técnicas y Administrativas.

13. Elaboracion de memoranda y oficios.

14. Informar al Titular de la Direecion Juridica sobre el desarrollo de sus actividades.

15. Apoyar en la substanciacion de las denuncias presentadas ante el Instituto.

16. Las actividades que le encomiende su superior jerarquico y/o el Titular de la Direccion Juridica.

Actividades de Proceso Electoral:

. 1 Apoyar en la atencién de denuncias derivadas de la comision de actos que pudieran ser
constitutivos de delitos electorales.

2 Apoyar en la substanciacion los procedimientos sancionadores.

3 Apoyar en la asesoria en materia legal y atencién de requerimientos de Organos Transitorios del
Instituto.

4. Apoyar juridicamente a la Unidad del Servicio Electoral Profesional en la elaboracion y revision

de contratos y convenios para la contratacion del personal eventual, provisional y temporal de
Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

= Apoyar Juridicamente en la elaboracion de los contratos de arrendamiento de los inmuebles
para la ubicacion de los Consejos Distritales, Municipales y Programa de Resultados Electorales
Preliminares.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:
. Actividades preelectorales:
1. No aplica. '

° Actividades postelectorales:
3 No aplica.

Responsabilidades:
1 Apoyar en la organizacion y preparacion de la asesoria legal a todas las areas del Instituto.

2 Apoyar en la elaboracion y contestacion de demandas, denuncias y en general todos los
procedimientos legales en las que intervenga el Instituto.

Realizar memoranda y apoyar en la realizacion de manuales y lineamientos.

Realizar convenios y contratos.

Apoyar en la atencion de los requerimientos de autoridades. ’,
Asistir a cursos de actualizacion y capacitacion. ¥
Coadyuvar con los Organos del Instituto.

Nooaks®

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
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Reporta a:

Coordinador de Quejas y Denuncias y Proyectos de Dictamenes y Resoluciones.

Supervisa a:
No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

BOONOOALONR

Y
»rO

Asesoria.

Dictamenes. .
Informes.

Contratos.

Convenios.

Bitacoras.

Memoranda.

Oficios.

Tramites legales y litigios.
Concertaciones y convenios.

Los demas necesarios para el desarrollo de sus actividades.

21



INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catalogo de Cargos y Puestos

DIRECCION JURIDICA

Puesto 8: Analista.
Adscripcion: Direccion Juridica.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

[ Experiencia laboral minima: 1 ano.

2 Escolaridad minima: Superior concluida, Cursando, Trunca o Pasante.
3 Edad minima: 21 anos.

Competencias requeridas:

Competencia Nivel Competencia Nivel
Alta adaptabilidad - flexibilidad Alto Responsabilidad Alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa v Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto
Conocimientos técnicos requeridos:
Conocimiento | Nivel | ~ Conocimiento Nivel
T ’ Codigo de Instituciones Procesos £
Derecho constitucional Medio Electgo wviles dal Esindo e Puegla Medio
Derecho civil Medio | Reglamentacion juridica Medio
Derecho mercantil Medio | Metodologia juridica Medio
Derecho penal Medio | Practica procesal Medio
Derecho electoral Alto Hipétesis normativa Medio
Derecho laboral Medio | Consulta juridica Medio
Derecho administrativo Medio | Logica juridica Medio
Amparo Medio | Etica Juridica Medio
Derecho procesal civil Medio |Interpretacion juridica Medio
Derecho procesal penal Medio |Formalidad juridica Medio
Conocimientos en materia electoral:
Conocimiento Nivel
Conocimiento integral del proceso electoral Medio
Normatividad electoral Medio
Legislacion electoral Medio

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Apoyar en la organizacion y preparacion de la asesoria legal a todas las areas del Instituto, a fin que el
desarrollo de sus actividades se apegue al principio de legalidad, respecto de los procedimientos
legales en los que intervenga el Instituto, en el ambito de su competencia.

Actividades permanentes:

4 Apoyar en la elaboracion de los informes del Titular de la Direccién Juridica del Instituto. y:
2 Apoyar en la asesoria juridica en materia electoral, civil, penal, laboral, fiscal, amparo y [ -
administrativa. V4
3 Apoyar en la elaboracion del reporte mensual del soporte documental. /
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Apoyar Juridicamente a la Unidad del Servicio Electoral Profesional en la elaboracion, revisién y
seguimiento de convenios para la terminacion, rescision y liquidacion de los contratos del
personal de Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

Apoyar en el seguimiento del cumplimiento de contratos y convenios que celebre el Instituto con
particulares y autoridades federales, estatales y municipales.

Apoyar en la atencion de los procedimientos legales en los que el Instituto sea parte ante
autoridades federales, estatales y municipales.

Apoyar en la elaboracién del informe respecto de la atencion a los procedimientos legales, en
representacion del Instituto, ante autoridades federales, estatales y municipales.

Apoyar en la preparacion y tramitacion de los juicios y recursos que se promuevan, a favor o en
contra del Instituto.

Apoyar en la elaboracion de proyectos de Informes previos y justificados que deba rendir el
Instituto ante autoridades Judiciales Federales.

Apoyar en la elaboracion de proyectos de analisis y asesoria juridica solicitada por el Consejo
General, Comisiones Permanentes y Especiales de Consejeros, Junta Ejecutiva, Comité de
Adquisiciones y demas Unidades Técnicas y Administrativas.

Elaboracion de memoranda y oficios.

Informar al Titular de la Direccion Juridica sobre el desarrollo de sus actividades.

Las actividades que le encomiende su superior jerarquico y/o el Titular de la Direccién Juridica.

Actividades de Proceso Electoral:

ik

2.

Apoyar en la atencion de denuncias derivadas de la comisién de actos que pudieran ser
constitutivos de delitos electorales.

Apoyar en la asesoria en materia legal y atencién de requerimientos de Organos Transitorios del
Instituto.

Apoyar juridicamente a la Unidad del Servicio Electoral Profesional en la elaboracion y revisién
de contratos y convenios para la contratacion del personal eventual, provisional y temporal de
Organos Centrales y Transitorios del Instituto.

Apoyar Juridicamente en la elaboracion de los contratos de arrendamiento de los inmuebles
para la ubicacion de los Consejos Distritales, Municipales y Programa de Resultados Electorales
Preliminares.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

1.

: &

Actividades preelectorales:
No aplica.

Actividades postelectorales:
No aplica.

Responsabilidades:

i
2.

NoOksW

Apoyar en la organizacion de la asesoria legal a todas las areas del Instituto.

Apoyar en la elaboracion y contestacién de demandas, denuncias y en general todos los
procedimientos legales en las que intervenga el Instituto.

Realizar memoranda, apoyar en la realizacion de manuales y lineamientos.

Realizar convenios y contratos.

Apoyar en la atencion los requerimientos de autoridades.

Asistir a cursos de actualizacion y capacitacion.

Coadyuvar con los Organos del Instituto.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

18
2.

Reporta a:

Coordinador de Quejas y Denuncias y Proyectos de Dictamenes y Resoluciones.
Jefe de Departamento de Adquisiciones y Contractual.
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]

3. Jefe de Departamento de Recursal e Investigacion.

° Supervisa a:
1. No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:
1 Asesoria.

2 Dictamenes.

3 Informes.

4 Contratos.

5. Convenios.

6. Bitacoras.

7 Memoranda.

8 Oficios.

9. Tramites legales vy litigios.

10. Concertaciones y convenios.

11. Los demas necesarios para el desarrollo de sus actividades.

24




INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catalogo de Cargos y Puestos

ANEXO Vil
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£

DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Puesto 1: Director de Organizacion Electoral.
Adscripcion: Direccion de Organizacion Electoral.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

s o Los estipulados en el articulo 101 de Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado
de Puebla.
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Coordinar la integracién, instalacion y funcionamiento de los Organismos Electorales
Transitorios en el Estado;

Preveer lo necesario para la impresion y distribucion de la documentacion y material electoral
autorizada;

Supervisar la preparacion y ejecucion de las actividades concernientes a la Jornada Electoral; y
Realizar la estadistica electoral de las elecciones del Estado.

Actividades permanentes:

1

2.

3

PN O

©

10.

11,

13.

14.

15.

16.
A7,

Dirigir y revisar la elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos para
desarrollar las actividades contempladas en el programa operativo anual de la direccion.
Presentar al Secretario Ejecutivo los informes del avance programatico de la Direccion de
Organizacion Electoral.

Integrar el programa operativo anual de la Direccion de Organizacion Electoral.

Elaborar la propuesta de inmuebles para la contratacién de sedes de los Consejos Distritales y
coadyuvar con estos en la propuesta de inmuebles para los Consejos Municipales.

Solicitar a Autoridades Estatales y Municipales la informacion para la actualizacion de
directorios de autoridades con las que tendra contacto en materia electoral.

Coordinar el funcionamiento de los Organos Electorales.

Proveer lo necesario para la impresion y distribucion de la documentacion electoral autorizada.
Proyectar formatos de la documentacion electoral para someterlos por conducto del Secretario
Ejecutivo a la aprobacion del Consejo General.

Dirigir las actividades para recabar la documentacion necesaria para la integracion de
Candidatos a Consejeros Distritales y Municipales.

Coadyuvar en la elaboracion de las listas de candidatos a Consejeros Distritales y Municipales
para la consideracion del Consejo General a través del Consejero Presidente.

Solicitar a los Consejos Distritales y Municipales copia de las actas de sus sesiones y demas
documentos relacionados con el proceso electoral.

Coordinar con el Registro Federal de Electores las actividades de entrega del Listado Nominal.
Proponer por conducto del Secretario Ejecutivo el mobiliario, imagen y servicios para los
inmuebles de Consejos Distritales y Municipales.

Proponer la logistica de distribucion y entrega de documentacion y material electoral a cada
Consejo Distrital, asi como la entrega de boletas electorales a Consejos Municipales.

Recibir la Lista Nominal y dirigir la estrategia de entrega y distribucion de la misma a Consejos
Electorales y Partidos Politicos.

Recibir el Liquido Indeleble y dirigir su distribucion a Consejos Distritales.

Dirigir e instrumentar mecanismos para recabar datos estadisticos.
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18. Coordinar la elaboracion y publicacion de la integracion definitiva de Funcionarios de Mesas
Directivas de Casilla (Encarte).

19. Solicitar a los Consejos Distritales las anuencias para la instalacion de casillas electorales.

20. \Verificar la instalacion de Consejos Distritales y Municipales, el inicio de su sesion permanente, y
la recepcion de informacién sobre instalacion, apertura, afluencia de ciudadanos, cierre y
clausura de casillas, informando de inmediato al Secretario Ejecutivo.

21. Supervisar la sesion permanente de computo final, informando al Secretario Ejecutivo.

22. Dirigir la logistica de acopio y almacenaje de paquetes electorales.

23. Solventar en su caso los requerimientos de los Tribunales Electorales.

24. Definir la actualizacion de rutas electorales y proyectar las nuevas en su caso.

25. Definir con el Secretario Ejecutivo la estructura Organizacional para ano electoral y no electoral.

26. Preparar el anteproyecto de convocatoria publica para la integracion de los Consejos Distritales
y Municipales.

27. Gestionar la solicitud al Instituto Federal Electoral de informacion cartografica necesaria para el
desarrollo de las elecciones.

28. Preparar el catalogo de productos cartograficos para los 26 distritos electorales.

29. Dirigir el diseno de la documentacion electoral (actas y boletas) y material electoral (crayones,
urnas, mamparas) asi como documentacion auxiliar (carteles, cuadernillos, hoja de calculo,
etiqueta para liquido) para aprobacion del Consejo General.

30. Desarrollar y proponer el plan para la utilizacién de sistemas de radio comunicacion.

31. Dirigir la elaboracion y preparacion del manual para la Jornada Electoral.

32. Desarrollar la estrategia de acomodo de los paquetes electorales.

33. Dirigir los estudios necesarios para elaborar la propuesta de Redistritacion en el Estado de
Puebla.

34. Coordinar la revision, analisis, clasificacion y depuracién de la documentacion generada por el
proceso electoral.

35. Dirigir la elaboracion de la estadistica de las elecciones.

36. Dirigir la elaboracion del diagnéstico del proceso electoral anterior, por lo que a su area se
refiere.

37. Dirigir la elaboracion del diagnostico de funcionalidad de los Consejos Distritales y Municipales
en el proceso electoral anterior.

38. Las demas que se deriven del Programa Operativo Anual vigente aprobado para la Direccion.

Responsabilidades:

1. Dirigir toda la logistica necesaria de acuerdo a sus atribuciones para que las elecciones se
lleven a cabo en el tiempo y en la forma senalada en el Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

2 Cumplir los convenios de colaboracion que el Instituto Electoral del Estado suscriba con el
Instituto Federal Electoral en el area de su competencia.
3 Obtener la informacion requerida al Instituto Federal Electoral en el procedimiento de

instalacion de casillas a fin de que éste emita el Listado Nominal conforme a las necesidades y
requerimientos del Instituto.

4, Asegurar la correcta impresion de las boletas electorales en el cumplimiento de lo dispuesto por
el articulo 262 del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
o, Verificar que las casillas cumplan con los requerimientos precisados por el Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla en el Capitulo 1l Titulo IV del Libro V.
6. Coordinar la elaboracion de la estadistica de las elecciones.
it Coordinar el soporte de sistemas de comunicacién conjuntamente con el proveedor del equipo
de radiocomunicacion.
8. Coordinar el almacenaje de paquetes electorales. Y7
9. Coordinar la entrega de la documentacion electoral solicitada por los Tribunales Electorales. L

10. Obtener y remitir la informacion necesaria para la elaboracion de la Memoria del proceso

Electoral. //
3
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Relacion de Autoridad y Comunicacion:

1.

&

14.
15.

Bﬁpwmqmmpwmu-

Reporta a:
Secretario Ejecutivo.

Supervisa a:

Jefe de Departamento de Documentacion Electoral.
Jefe de Departamento Operativo Regional.
Coordinador Operativo PREP.

Jefe de oficina PREP.

Analista de Logistica.

Analista de documentacion.

Analista de zona.

Analista de area operativo regional.
Analista operativo regional.

Analista de geografia electoral.
Capturista.

Auxiliar para el médulo receptor.

Aucxiliar de acopio.

Auxiliar de traslado.

Secretaria.

Productos o Servicios que genera el puesto:

RN AWNRE

[
=

Documentacion electoral y auxiliar, y material electoral.

Programas operativos.

Bitacoras.

Catalogo de Rutas criticas y logistica.

Catalogo de tiempos y distancias.

Productos cartograficos.

Informes al Secretario Ejecutivo y a la Comision Permanente de Organizacion Electoral.
Proyectos de convocatorias.

Manuales de procedimientos operativos, guias y logisticas.

Presupuesto de la Direccion de Organizacion Electoral.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Puesto 2: Secretaria.
Adscripcion: Direccion de Organizacion Electoral.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

4 ] Experiencia laboral minima: 2 anos.

2, Escolaridad minima: Media superior concluida.
B Edad minima: 20 anos.

b

_Nivel |
uy alto

Alta adaptabilidad - flexibilidad | " Responsabilidad
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presién Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio
Conocimientos técnicos requeridos:
Redaccion y ortografia Muy alto | Mecanografia Muy alto
Eiiactiatc;;acion el meinacanga ¥ Muy alto | Dictado y transcripcion Muy alto
Clasificacion de documentacion | Muy alto | Contabilidad basica Medio
Archivo Muy alto | TEcnicas administrativas Medio
Documentacion Muy alto
Conocimientos en materia electoral: ]

>onocimiento B
Conocimiento integral del proceso electoral Alto
Normatividad electoral Medio
Legislacion electoral Medio

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Apoyar administrativamente al Director de Organizacion Electoral en las acciones que le encomiende,
con la finalidad de facilitar y agilizar el desempeno de sus funciones y actividades.

Actividades permanentes:

1. Auxiliar al Director de Organizacion Electoral en la elaboracion de su agenda y actualizarla.

2 Ayudar en el control de las audiencias, registrando las concedidas, los asuntos atendidos y los

resultados obtenidos, apoyando al Director en lo que se debe desahogar e informandole
oportunamente las peticiones que se hayan atendido.

Organizar la correspondencia y el archivo de la Direccion.

Tomar dictados y elaborar la trascripcién de los mismos.

Atender y realizar llamadas tomando nota de los recados recibidos. 4
Atender a las personas que acudan a la Direccion de Organizacion Electoral. //

Elaborar la requisicion de material asi como su entrega para un oportuno desarrollo de las /
actividades con previa revision y aprobacion del Director. /

° ENERO, 2013, ¢
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8.

9.

10.
&
12,

Catalogo de Cargos y Puestos

% INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
£

Realizar la actualizacion del Directorio de los Organos Transitorios haciéndolo del conocimiento
de las unidades técnicas y administrativas.

Verificar que las peticiones realizadas por la Direccion se atiendan oportunamente.

Realizar todas aquellas actividades que le encomiende el Director e informarle de su resultado.
Dar seguimiento a los servicios generales de la Direccion de Organizacion Electoral.

Las demas que se originen para el cumplimiento del programa operativo anual vigente,
aprobado para la Direccion de Organizacion Electoral.

Actividades de Proceso Electoral:

<

2
3.

Apoyar en la recepcion de documentacion de los aspirantes a los cargos de Consejeros y/o
Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Coadyuvar en la elaboracién de informes propios de la Direccion.

Apoyar en todas las actividades de la Direccion.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

L]

1.

Actividades preelectorales:
Mantener actualizado el archivo de la Direccion, con la finalidad de proporcionar informacion util
para generar la que se preparara para el Proceso Electoral.

Actividades postelectorales:

Coadyuvar en la clasificacién y acomodo de paquetes electorales por Distrito, municipio, seccion
y tipo de casilla.

Coadyuvar en la seleccion, clasificacion e integracion de los archivos documentales de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales. [

Coadyuvar en la integracién de la informacién para la elaboracién de la memoria del proceso
electoral correspondiente.

Coadyuvar en la elaboracion de la estadistica electoral de cada eleccion.

Responsabilidades:

RN R

Administrar la agenda del Titular de la Direccion.

Administrar la correspondencia que llegue a la Direccion.

Recibir y emitir los mensajes y recados de la Direccion.

Atender de manera oportuna las llamadas y faxes que se hagan o reciban.

Administrar la existencia de los articulos de oficina y de papeleria, de manera racional evitando
dispendios.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

i

Reporta a:
Director de Organizacién Electoral.

Supervisa a:
No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

LU

Oficios.

Memoranda.

Circulares.

Formatos.

Informes.

Los demas que le confiera su jefe inmediato. 17

Py

P
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
% Catalogo de Cargos y Puestos

DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Puesto 3: Jefe de Departamento de Documentacion Electoral.
Adscripcion: Direccion de Organizacion Electoral.

Tipo de Puesto: del Servicio Electoral Profesional.

Cuerpo: de la Funcion Directiva.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

e Experiencia laboral minima: 3 anos.

2 Escolaridad minima: Superior concluida.
3. Edad minima: 28 anos.

~Alto

 Liderazgo Trabajo en equipo
Solskinsacitin Alto Capacidad de planificacion vy
organizacion
Calidad del trabajo Alto | Adaptabilidad al cambio
Confiabilidad Muy alto | Confianza en si mismo
Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

. Conoci oS5 i ~~ Conocimiento = = [ Nivel
Diseno grafico Bajo | Manejo de vehiculo automotor Muy alto

Desarrollo de manuales de

procedimientos Muy alto | Elaboracion de programas operativos Muy alto

Disposiciones sobre documentacion y
material electoral seglin el Cédigo de

Castegrata e Instituciones y Procesos Electorales del Ky alin
Estado de Puebla

Redaccidn y ortografia Muy alto | Tipografia Bajo

Manejo de personal Alto Diseno de documentacion Bajo

L n ONOC

"Conocimiento integral del proceso el Muy alto
Normatividad electoral - Alto
Legislacién electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Supervisar y coordinar la elaboracion de formatos y material electoral establecidos por el Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, asi como manuales, guias, logisticas y
lineamientos generales para el desempeno del personal de la Direccion y Organos Electorales
Transitorios.

Actividades permanentes:
= ) Colaborar con el Director de Organizacion en la elaboracion del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto de la Direccion.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
va Catalogo de Cargos y Puestos

2. Elaborar y actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos para desarrollar
las actividades contempladas en el programa operativo anual de la Direccion.

3 Coadyuvar con las demas areas administrativas del Instituto en los programas de capacitacion
del personal.

4. Coadyuvar en la difusion de la cultura politica y la educacion civica.

5. Coordinar y supervisar la entrega de informacion cartografica.

6. Supervisar el seguimiento al Programa Operativo Anual aprobado para la Direccion.

7 Supervisar la elaboracion de los reportes programaticos de la Direccion de Organizacion
Electoral.

8. Coadyuvar en la atencion de requerimientos de las diversas areas Técnicas y Administrativas del
Instituto.

9, Supervisar la preparacion de los requerimientos de material electoral a utilizar por la Direccion

de Organizacion Electoral.

10. Coordinar la aplicacion de programas de computo para el control y manejo de la informacion
generada por la Direccion.

11. Las demas que se deriven del programa operativo anual vigente aprobado para la Direccion de
Organizacion Electoral.

Actividades de Proceso Electoral:

T Coordinar la elaboracion de la lista de aspirantes a Consejeros Distritales y Municipales.

2 Supervisar la impresién de los modelos de documentacion y material electoral que apruebe el
Consejo General.

= Supervisar la organizacion, supervision, clasificacion, distribucion y entrega de documentacion y
material electoral.

4, Supervisar la elaboracién del disefio de encarte con el area de Informatica asi como su
impresion.

5. Supervisar la recepcién de documentacion de los aspirantes a Consejeros y Secretarios de los

Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Coadyuvar en la instalacién y funcionamiento de los Organos Electorales.

Supervisar la recepcion-entrega de la Lista Nominal (De exhibicion y definitiva).

Coadyuvar en la determinacion de la proyeccion del nimero de casillas a instalar.

Coadyuvar en el seguimiento y desarrollo de la Jornada Electoral.

0. Coadyuvar en el seguimiento y desarrollo de las Sesiones de Computos de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales.

11. Coadyuvar en la solventacion de requerimientos de los Tribunales Electorales.

12. Establecer contacto con proveedores de documentacion y material electoral.

13. Supervisar la obtencion de informacion de cotizaciones del liquido indeleble.

BOONO

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

° Actividades preelectorales:

1. Coadyuvar en la elaboracion de los anteproyectos de las convocatorias para la integracion de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

2. Supervisar los disenos de la documentacion y material electoral.

3. Coadyuvar en la elaboracion de anteproyectos de manuales, guias, logisticas y lineamientos

generales para el cumplimiento de las funciones y actividades del personal de la Direccion de
Organizacion Electoral, asi como de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

. Actividades postelectorales:

[ Supervisar la clasificacion y acomodo de paquetes electorales por Distrito, municipio, seccion y j‘
tipo de casilla. f/‘ 4

2. Coadyuvar en la seleccion, clasificacion e integracion de los archivos documentales de los <
Consejos Distritales y Municipales Electorales. /

3. Coadyuvar en la elaboracion de la estadistica electoral de cada eleccion. HE

8 ~

ENERO, ZQ% \
R\

/

—

—
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é’ INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
P

4.

5.
6.

Coadyuvar en la elaboracion del diagnéstico de funcionalidad de los Consejos Distritales y
Municipales en el proceso electoral anterior.

Coadyuvar en la elaboracion de la memoria del proceso electoral correspondiente.

Elaborar Guias, Manuales, Logisticas y Lineamientos propios de la Direccion.

Responsabilidades:

: [

2
3.

Planear, coordinar y supervisar lo relacionado con la documentacién y material electoral y
formatos que se requieran.

Elaborar procedimientos administrativos y de operacion.

Realizar los anteproyectos de las convocatorias, presentandolas en los tiempos establecidos en
la normatividad electoral, para su autorizacion al Consejo General.

Asegurar que la impresion de la documentacion electoral sea exacta a los modelos autorizados
por el Consejo General.

Coordinar la entrega de documentacion y material electoral a los Consejos Distritales
Electorales y Consejos Municipales Electorales (segun el caso).

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

- I8

L ]
=
2

Reporta a:
Director de Organizacion Electoral.

Supervisa a:
Analista de Documentacion.
Analista de Geografia Electoral.

Productos o Servicios tjue genera el puesto:

oarwNPR

B © o~
Be®:

Elaboracion de formatos para las etapas del proceso electoral.

Bocetos de convocatorias.

Bocetos de formatos varios.

Informes de elaboracién de documentacion y material electoral.

Disenos y especificaciones de: Documentacion electoral (actas y boletas).
Disenos y especificaciones de: Documentacién auxiliar (carteles, cuadernillos, hojas de calculo,
etiquetas, liquido indeleble).

Disenos y especificaciones de: Material electoral (crayones, urnas, mamparas).
Propuesta de productos cartograficos.

Guias, Manuales, Logisticas y Lineamientos.

Presupuesto de la Direccion de Organizacion Electoral.

/

=
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
L Catalogo de Cargos y Puestos

DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Puesto 4: Analista de Documentacion.
Adscripcion: Direccion de Organizacion Electoral.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

=1 Experiencia laboral minima: 3 anos.

2 Escolaridad minima: Media superior concluida.

3. Edad minima: 24 anos.

Competencias requeridas:

Alta adaptabilidad - flexibilidad Medio | Responsabilidad Muy alto
Capacidad para aprender Alto | Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conocimientos técnicos requeridos:

it Nivel imients Nivel
Corel Draw Alto Sistemas de impresion Medio
Acrobat ' Medio | Fundamentos de disefo grafico Medio
Arcview Medio | Bases de cartografia Medio
Office Alto Geografia del Estado de Puebla Medio
Teoria del diseno Medio | Redaccion y ortografia Alto
Tipografia Medio | Elaboracion de programas operativos Alto
Fotografia Bajo

Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Ejecutar las actividades delegadas por la Jefatura de Documentacion Electoral, en la coordinacion,
supervision y apoyo de los Organos Electorales, asi como en la elaboracién de manuales, guias,
logisticas y lineamientos generales para el desempefo del personal de la Direccion y Organos
Electorales Transitorios.

Actividades permanentes:

: 15 Colaborar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo y del Presupuesto de la Direccion.
2. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos
Administrativos para desarrollar las actividades contempladas en el programa operativo anual
de la Direccion. Zl
3. Elaborar la Bitacora de seguimiento y procesar los avances mensuales del programa operativo =7

anual de la Direccion de Organizacion Electoral en el programa strategos.

4, Coadyuvar en la atencion de requerimientos de las diversas areas Técnicas y Administrativas d%_
,/-’--
/

Instituto.

10
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Catalogo de Cargos y Puestos
5. Preparar los requerimientos de material electoral a utilizar por la Direccion de Organizacion
Electoral.
6. Aplicar programas de computo para el control y manejo de la informacion generada por la
Direccion.
T Apoyar en la elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos para

desarrollar las actividades contempladas en el programa operativo anual de la Direccion de

Organizacion Electoral.
8. Coadyuvar en la integracion de la informacion cartografica solicitada.
9. Las demas que se deriven del programa operativo anual vigente aprobado para la Direccion de

Organizacion Electoral.

Actividades de Proceso Electoral:

1. Coadyuvar en la elaboracion de la lista de aspirantes a Consejeros Distritales y Municipales.

2 Coadyuvar en la impresién de los modelos de documentacion y material electoral que apruebe
el Consejo General.

3. Coadyuvar en la organizacidn, supervision, -clasificacion, distribucion y entrega de
documentacion y material electoral.

4. Coadyuvar en la elaboracion del disefio de encarte con el area de Informatica asi como su
impresion.

5. Coadyuvar en la recepcion de documentacion de los aspirantes a Consejeros y Secretarios de los

Consejos Distritales y Municipales Electorales.
6. Coadyuvar en la instalacion y funcionamiento de los Organos Electorales.
7 Coadyuvar en el seguimiento y desarrollo de la Jornada Electoral.
8 Coadyuvar en el seguimiento y desarrollo de las Sesiones de Computos de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales.
9. Coadyuvar en la solventacion de requerimientos de los Tribunales Electorales.
10. Contactar con proveedores de liquido indeleble para obtener cotizacion.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

© Actividades preelectorales:

3. Coadyuvar en la elaboracion de anteproyectos de las convocatorias para la integracion de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

=L Elaborar los disenos de la documentacion y material electoral.

3 Apoyar en la elaboracién de Guias, Manuales, Logisticas y Lineamientos propios de la Direccion.

. Actividades postelectorales:

1. Coadyuvar en la clasificacion y acomodo de paquetes electorales por Distrito, municipio, seccién
y tipo de casilla.

2 Coadyuvar en la seleccion, clasificacion e integracion de los archivos documentales de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

3. Coadyuvar en la elaboracion de la estadistica electoral de cada eleccion.

4. Coadyuvar en la elaboracion del diagnéstico de funcionalidad de los Consejos Distritales y
Municipales en el proceso electoral anterior.

5. Coadyuvar en la elaboracion de la memoria del proceso electoral correspondiente.

Responsabilidades:

% Elaborar los anteproyectos de las convocatorias para la integracion de los Consejos Distritales
Electorales y Consejos Municipales Electorales.

2. Elaborar los disenos de la documentacion y material electoral.

3 Aplicar programas de computo para el control y manejo de la informacion.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

. Reporta a:
11 /
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Catalogo de Cargos y Puestos
1 Jefe de Departamento de Documentacion Electoral.
. Supervisa a:
= 5 No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

- Bocetos de documentacion y material electoral.

2. Informe de integracién, instalacién y funcionamiento de los Organos Electorales / Asesoria
sobre el funcionamiento de los mismos.

Guias, Manuales, Logisticas y Lineamientos.

Carpeta de documentacion y material electoral.

Informe de avance de actividades.

Bases de datos.

Bitacora de Seguimiento.

NOO A
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Puesto 5: Jefe de Departamento Operativo Regional.
Adscripcion: Direccion de Organizacion Electoral.
Tipo de Puesto: del Servicio Electoral Profesional.
Cuerpo: de la Funcion Directiva.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

L [ Experiencia laboral minima: 3 anos en materia electoral.
2. Escolaridad minima: Superior concluida.

3. Edad minima: 28 anos.

Competencias requeridas:

Liderazgo | Alto |Trabajoenequipo NS

Colaboracién Ay | eesdad de peniacon ¥ Wel
organizacion

Calidad del trabajo Alto Adaptabilidad al cambio Alto

Confiabilidad Muy alto | Confianza en si mismo Alto

Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

Conocimientos técnicos requeridos:

E b ) s 1 e
Muy alto | Manejo de personal

Muy alto

Elaboracion de formatos de Alto Cartografia Medio
control
Elaboracion y -segmmlento de | Muy alto Redaccién y ortografia Alto
planes de trabajo
Manejo de vehicilo automotor Muy alto Desarrc".tllg de manuales de Alto

procedimientos
Conocimiento geografico del | Muy Alto
Estado de Puebla

Conocimientos en materia electoral:

intgl d o electoral e uy alto
Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.
Descripcion general del puesto:

Supervisar la integracién, instalacién y funcionamiento de los Organos Electorales Transitorios, asi
como coadyuvar en la elaboracion de manuales, guias, logisticas y lineamientos generales para el

desempeiio del personal de la Direccién y Organos Electorales Transitorios.
Actividades permanentes:

del personal.

: (8 Coadyuvar con las demas areas administrativas del Instituto en los programas de capacitacion /

2. Coadyuvar en la difusion de la cultura politica y la educacion civica.

13
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% INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
P

Colaborar con el Director de Organizacion Electoral en la elaboraciéon del presupuesto de la
Direccion.

Supervisar la preparacion de los requerimientos de material electoral a utilizar por la Direccion
de Organizacion Electoral.

Coadyuvar en la atencion de requerimientos de las diversas areas técnicas y administrativas del
Instituto.

Las demas que se deriven del programa operativo anual vigente aprobado para la Direccion de
Organizacion Electoral.

Actividades de Proceso Electoral:

]

8.

9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

Elaborar rutas de recorridos para ubicacion de inmuebles.

Elaborar la propuesta de inmuebles adecuados para la instalacion de los Organos Electorales.
Actualizar el catalogo de tiempos y distancias por distrito y municipio.

Coordinar y supervisar la instalacion de médulos receptores de documentacion de aspirantes a
Consejeros y Secretarios de los Consejos Distritales Electorales y Consejos Municipales
Electorales.

Coadyuvar en la elaboracion de la lista de aspirantes a Consejeros y Secretarios de Consejos
Distritales y Municipales.

Organizar la entrega de nombramientos a los ciudadanos designados a ocupar los cargos de
Consejeros Electorales y Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales.

Apoyar en la entrega de documentacion oficial a los Consejeros Distritales y Municipales
Electorales derivadas de las areas que integran el Instituto.

Supervisar la elaboracion de la propuesta de ubicacion de las casillas electorales a instalarse en
la jornada electoral por parte de los Consejos Distritales Electorales.

Elaborar programa de entrega de documentacion electoral a cada Consejo Distrital.

Ejecutar la distribucién del material y documentacion electoral a los Organos Electorales.
Elaborar programa de entrega de boletas electorales a cada Consejo Municipal.

Coordinar la asesoria que se brinde a los Organismos Electorales sobre el desarrollo de sus
funciones.

Entregar oportunamente las listas nominales a los Consejos Distritales Electorales.

Coordinar la remision de los paquetes electorales y archivos documentales de los Consejos
Distritales Electorales y Consejos Municipales Electorales al Instituto.

Coadyuvar en la solventacion de requerimientos de los Tribunales Electorales.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

1.

fas

apwn

o

Actividades preelectorales:
Apoyar en la elaboracion de Guias, Manuales, Logisticas y Lineamientos propios de la Direccion.

Actividades postelectorales:

Coadyuvar en la clasificacion y acomodo de paquetes electorales por Distrito, municipio, seccion
y tipo de casilla.

Elaborar el diagnostico del proceso electoral anterior.

Realizar el diagnostico de funcionalidad de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.
Supervisar la ejecucion de la estrategia de acomodo de paquetes electorales.

Coadyuvar en la seleccion, clasificacion e integracion de los archivos documentales de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Coadyuvar en la elaboracion de la estadistica electoral de cada eleccion.

Responsabilidades:

1.

I?istribuir de manera correcta el material, boletas electorales y documentacion electoral a los ﬁ
Organos Electorales, dentro de los tiempos establecidos en la normatividad electoral. //
e
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2, Entregar los nombramientos a los ciudadanos que ocuparan los cargos de Consejeros
Electorales y Secretarios de Consejos Distritales y Municipales Electorales, en los tiempos
establecidos en la normatividad electoral.

3. Organizar y supervisar las actividades relacionadas con el seguimiento y funcionalidad de los
()rganos Transitorios, de acuerdo a la normatividad electoral vigente.

Relacion de Autoridad y Comunicacién:
. Reporta a:
2 5 Director de Organizacion Electoral.

Supervisa a:

Analista de Zona. (En ano Electoral).

Analista del Area Operativa Regional.

Capturista. (En ano Electoral).

Auxiliar para el médulo receptor {En ano Electoral).

Ll ol

Productos o Servicios que genera el puesto:

Bitacoras.

Catalogos (Rutas, tiempos y distancias, servicios publicos).
Diagnostico de funcionalidad de Consejos Distritales y Municipales.
Diagnostico del Proceso Electoral de su region.

Guias, Manuales, Logisticas y Lineamientos.

Relacion de viaticos y gastos de viaje.

Reportes e informes.

Presupuesto de la Direccion de Organizacion Electoral.

WNG @A WN
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' INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
s Catalogo de Cargos y Puestos

DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Puesto 6: Jefe de Departamento Operativo.
Adscripcion: Direccion de Organizacion Electoral.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 3 anos.

- Escolaridad minima: Superior concluida.
3. Edad minima: 25 anos.

COmpetencIas reque as:

Trabajo enequipo

P—— Alto Capac‘ldad‘ de planificacion y de Alto
organizacion

Calidad del trabajo Alto Adaptabilidad al cambio Alto

Confiabilidad Muy alto | Confianza en si mismo Alto

Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y la claridad Alto

Conoclmlentos tecmcos requendos

Loglstlca K Muy aito Manejode persn%tl Muy alto

Elaboracion de formatos de Alto Cartografia Medio
control
Elaboracion y seguimiento de | Muy alto e . Alto

programas operativos Redaccion y ortografia

Muy alto | Desarrollo de manuales de Alto

Manejo de vehiculo automotor S
procedimientos

Conocimiento geografico del | Muy Alto
Estado de Puebla

Conocimlentos en matena eiectoral

Conocuml nto in egraldel proceso'eléctoralf Ly ' Muy alto -

Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Supervisar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Organos Electorales Transitorios.

Actividades permanentes:

e No aplica.
Actividades de Proceso Electoral:
i Elaborar rutas de recorridos para ubicacion de inmuebles. :
2. Elaborar la propuesta de inmuebles adecuados para la instalacion de los Organos Electorales.
3. Actualizar el catalogo de tiempos y distancias por distrito y municipio.
16
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4. Coordinar y supervisar la instalacién de médulos receptores de documentacion de aspirantes a
Consejeros y Secretarios de los Consejos Distritales Electorales y Consejos Municipales
Electorales.

5, Coadyuvar en la elaboracién de la lista de aspirantes a Consejeros y Secretarios de Consejos
Distritales y Municipales.

6. Organizar la entrega de nombramientos a los ciudadanos designados a ocupar los cargos de
Consejeros Electorales y Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales.

7@ Apoyar en la entrega de documentacion oficial a los Consejeros Distritales y Municipales
Electorales derivadas de las areas que integran el Instituto.

8. Supervisar la elaboracion de la propuesta de ubicacion de las casillas electorales a instalarse en
la jornada electoral por parte de los Consejos Distritales Electorales.

9. Elaborar programa de entrega de documentacion electoral a cada Consejo Distrital.

10. Ejecutar la distribucién del material y documentacién electoral a los Organos Electorales.

11. Elaborar programa de entrega de boletas electorales a cada Consejo Municipal.

12. Coordinar la asesoria que se brinde a los Organismos Electorales sobre el desarrollo de sus
funciones.

13. Entregar oportunamente las listas nominales a los Consejos Distritales Electorales.

14. Coordinar la remision de los paquetes electorales y archivos documentales de los Consejos
Distritales Electorales y Consejos Municipales Electorales al Instituto.

15. Coadyuvar en la solventacion de requerimientos de los Tribunales Electorales.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:
. Actividades preelectorales:
- 18 No aplica.

® Actividades postelectorales:
i L No aplica.

Responsabilidades:

z. Distribuir de manera correcta el material, boletas electorales y documentacion electoral a los
Organos Electorales, dentro de los tiempos establecidos en Ila normatividad electoral.
2 Entregar los nombramientos a los ciudadanos que ocuparan los cargos de Consejeros

Electorales y Secretarios de Consejos Distritales y Municipales Electorales, en los tiempos
establecidos en la normatividad electoral.

3 Organizar y supervisar las actividades relacionadas con el seguimiento y funcionalidad de los
Organos Transitorios, de acuerdo a la normatividad electoral vigente.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
. Reporta a:

1. Director de Organizacion Electoral.

. Supervisa a:

1. Analista Operativo de Organizacién Electoral.

2. Capturista. (En ano Electoral).

3 Auxiliar para el modulo receptor (En ano Electoral).

Productos o Servicios que genera el puesto:

i Bitacoras.

A2 Catalogos (Rutas, tiempos y distancias, servicios piblicos). =
3 Diagnostico de funcionalidad de Consejos Distritales y Municipales. ]
4. Diagnéstico del Proceso Electoral de su region.

5. Guias, Manuales, Logisticas y Lineamientos. /
6. Relacion de viaticos y gastos de viaje. .
‘- Reportes e informes. /
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Puesto 7: Analista de Zona.
Adscripcion: Direccion de Organizacion Electoral.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 1 ano, deseable con experiencia electoral.
2. Escolaridad minima: Superior concluida.

3. Edad minima: 24 anos.

COmpetenc:as requendas

Alta adaptabllidad ﬂEXIbllldad Responsabilidad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto | Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conocimlentos tecnlcos requendos

‘Logistica = gl Muy alto Manejo de person | Alto
Elaboracion de formatos de Alto Cartografia Medio
control

SEbGrTE ¥ _segulmlento e Alto Redaccion y ortografia Alto
planes de trabajo

Manejo de vehiculo automotor Muy alto Desam;»llc_» o menics ge Alto

procedimientos

Conocimiento geografico del

Estado de Puebla ko

COnOclmlentos en materia electoral

COnoc:mlento mtegral del proceso'elé_ct‘oral - : : - - Alto
Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Ejecutar y supervisar las actividades de integracién, instalacion y funcionamiento de los Organos
Transitorios, concentrar desglosar y analizar la informacion emitida por los analistas del area operativa
regional e informar al Jefe de Departamento operativo regional del desarrollo de sus actividades.

Actividades permanentes:
o (13 No aplica.

Actividades de Proceso Electoral: 47

1 Supervisar la distribucion y colocacion de convocatorias y de material informativo que genere el
Departamento de Documentacion Electoral.

2. Concentrar las anuencias para la instalacion de casillas electorales.

18
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14.
15.
16.

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
i Catalogo de Cargos y Puestos

Realizar recorridos de las rutas electorales de su zona de responsabilidad para ubicar los
inmuebles de los Consejos Distritales y Municipales.

Supervisar la instalacion de médulos receptores de documentos a aspirantes de su region.
Supervisar las actividades de los analistas de area operativa en las actividades con relacion a la
integracion de cada Consejo Distrital.

Supervisar la correcta entrega de nombramientos a los ciudadanos designados a ocupar cargos
de Consejeros Electorales y Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales Electorales de
su zona de responsabilidad.

Coordinar y supervisar que la distribucion del material y documentacion electoral se realice de
manera eficaz y correcta a los Organos Electorales de su region.

Reportar a su superior en lo referente a la ubicacion e instalacion de las casillas electorales.
Coordinar la preparacion del programa de entrega de boletas electorales a los Consejos
Municipales.

Apoyar en la distribucion a cada Partido Politico de la lista nominal de su region.

Supervisar el funcionamiento del sistema de comunicacion.

Recibir y cotejar que toda la documentacion electoral esté ordenada y completa.

Cerciorarse que la entrega de material electoral a los Presidentes de Mesas Directivas de Casilla
se realice oportunamente.

Cumplir con la logistica de la recoleccion de los paquetes electorales en su region.

Efectuar la remision de los paquetes electorales a la Bodega del Instituto.

Proceder a la distribucién del material y documentacién electoral a los Organos Transitorios
ubicados dentro del distrito que le corresponda.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

1

3.
4.

Actividades preelectorales:
No aplica.

Actividades postelectorales:

Colaborar con el Jefe de Departamento Operativo para realizar el diagnostico del proceso
electoral anterior de los distritos a su cargo.

Colaborar con el Jefe de Departamento Operativo para realizar el diagnéstico de funcionalidad
de los Consejos Distritales y Municipales que tuvo asignados en el proceso electoral.

Ejecutar el acomodo de paquetes electorales.

Apoyar en la elaboracién del archivo documental y archivo de Organos Transitorios.

Responsabilidades:

1

LA ol

Recorrer las rutas para la ubicacién de inmuebles de los Organos Transitorios, en los tiempos
establecidos para verificar que estén planeadas y trazadas adecuadamente.

Asegurar la correcta instalacion de los modulos receptores de documentos a aspirantes a
cargos de los ()rganos Transitorios, en las fechas establecidas para tal efecto.

Supervisar el sistema de comunicacion para la ejecucion de actividades en la region.

Informar periédicamente al Jefe de Departamento sobre el desarrollo de sus funciones.

Emitir reportes respecto de las actividades que coordina de los analistas del area operativo
regional a su cargo.

Relacion de Autoridad y Comunicacién:

1.

[

Productos o Servicios que genera el puesto:

G L

Reporta a:
Jefe de Departamento Operativo Regional.

Supervisa a:

Analista de area Operativa Regional.

1
fo’
Bitacoras. /,
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2. Catalogos (Rutas, tiempos y distancias, servicios publicos).
3. Relacion de viaticos y gastos de viaje.

4, Reportes e informes.

4
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) INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Vs Catalogo de Cargos y Puestos

DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Puesto 8: Analista de Area Operativa Regional.
Adscripcion: Direccion de Organizacion Electoral.
Tipo de Puesto: del Servicio Electoral Profesional.
Cuerpo: Técnico.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

21 Experiencia laboral minima: 3 anos.

2 Escolaridad minima: Media superior concluida.
3. Edad minima: 23 anos.

COmpetenc'as requendas e

Alta adaptabllldad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conocimientos tecnioos requeridos. )

Manejo de vehiculo automotor Multo Interpretac on de cartografia
Diseno de rutas electorales Muy alto | Redaccién y ortografia
Conocimiento Geografico del Alto

Estado de Puebla

Conommlentos en matena electoral

(:onoclmlento integral del proceso electoral
Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Ejecutar las actividades de integracién, instalacién y apoyo a los Organos Transitorios asi como
coadyuvar en la elaboracion de manuales, guias, logisticas y lineamientos generales para el
desempeiio del personal de la Direccién y Organos Electorales Transitorios.

Actividades permanentes:

1. Coadyuvar con las demas areas administrativas del Instituto en los programas de capacitacion
del personal.
2. Coadyuvar en la difusion de la cultura politica y la educacion civica.
3 Coadyuvar en la atencion de requerimientos de las Unidades Técnicas y Administrativas del
Instituto.
4. Las demas que se deriven del programa operativo anual vigente aprobado para la Direccion de ;
Organizacion Electoral. //
Actividades de Proceso Electoral: /
1. Realizar los anteproyectos de distribucion y colocacion de convocatorias y material informativo
2. Supervisar la recabacion de las anuencias para instalar casillas.
21
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14.

15.
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Realizar los anteproyectos de rutas y recorridos para la ubicacion de inmuebles para Consejos
Distritales y Municipales.

Coadyuvar en la actualizacion del catalogo de tiempos y distancias por distrito y municipio.
Instalar los médulos receptores de documentos de los aspirantes de su region.

Apoyar en la integracion de los Consejos Distritales y Municipales Electorales de su region.
Entregar los nombramientos a los ciudadanos designados a ocupar cargos de Consejeros
Electorales y Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Preparar la documentacion, papeleria y mobiliario para el modulo de su region.

Distribuir el material y documentacion electoral a los Organos Electorales de su region.

Dar seguimiento a la propuesta de ubicacion de las casillas del Consejo Distrital
correspondiente.

Apoyar en la preparacion del programa de entrega de boletas electorales a los Consejos
Municipales Electorales.

Supervisar el funcionamiento del sistema de comunicacion.

Recibir y cotejar toda la documentacion electoral para que esté completa.

Confirmar que la entrega de material electoral a Presidentes de Mesas Directivas de Casilla se
realice oportunamente.

Coadyuvar en la remision de los paquetes electorales a la Bodega del Instituto.

Atender los requerimientos de los Organos Transitorios, asi como de los requerimientos
provenientes de los Tribunales Electorales.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

1
2.

i

S p

6.

Actividades preelectorales:
Elaborar la propuesta de las caracteristicas de los equipos de comunicacion.
Apoyar en la elaboracion de Guias, Manuales, Logisticas y Lineamientos propios de la Direccion.

Actividades postelectorales:
Coadyuvar en la clasificacién y acomodo de paquetes electorales por Distrito, municipio, seccién
y tipo de casilla.
Elaborar el diagnostico del proceso electoral anterior en el ambito de la region a su cargo.
Realizar el diagnostico de funcionalidad de los Consejos Distritales y Municipales de su region.
Coadyuvar en la ejecucion de la estrategia de acomodo de paquetes electorales.
Coadyuvar en la seleccion, clasificacion e integracion de los archivos documentales de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.
Coadyuvar en la elaboracion de la estadistica electoral de cada eleccion.

Responsabilidades:

1.

2.

3.
4.

Recorrer las rutas para la ubicacion de inmuebles de los Organos Transitorios, en los tiempos
establecidos para verificar que estén planeadas y trazadas adecuadamente.

Asegurar la correcta instalacion de los modulos receptores de documentos a aspirantes a
cargos de los Organos Transitorios, en las fechas establecidas para tal efecto.

Supervisar el sistema de comunicacién para la ejecucion de actividades en la region.

Informar periédicamente al Jefe de Departamento sobre el desarrollo de sus funciones.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

.
<
L

s 5

Reporta a:
Jefe de Departamento Operativo Regional.
Analista de zona.

y/

Supervisa a: Z
. il
I No aplica. /
Productos o Servicios que genera el puesto: 2
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Bitacoras.

Catalogos (Rutas, tiempos y distancias, servicios publicos).

Diagnosticos (de funcionalidad de Consejos Distritales y Municipales y del Proceso Electoral).
Guias, Manuales, Logisticas y Lineamientos.

Relacion de viaticos y gastos de viaje.

Reportes e Informes.

1.
2.
3.
4.
5.
6.

47
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Puesto 9: Analista Operativo Regional.
Adscripcion: Direccion de Organizacion Electoral.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:
1.
2.
3

Competencias requerid

Alta adaptabilid I~ Medio Mu

Experiencia laboral minima: 3 anos.
Escolaridad minima: Media superior concluida.
Edad minima: 23 anos.

ive

g Compotenciagimessen: |

y alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conocimientos técnicos requeridos:

Manejo de vehiculo automotor Mdy_élto Interpretacion de cartografia

mien |_Nive Conocimiento R

S e

Diseno de rutas electorales Muy alto | Redaccién y ortografia

Conocimiento Geografico del
Estado de Puebla

Alto

Normatividad electoral Alto

Legislacion electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Ejecutar las actividades de integracion, instalacion y apoyo a los Organos Transitorios asi como
informar a su jefe inmediato sobre sus actividades.

Actividades permanentes:

- 3

No aplica.

Actividades de Proceso Electoral:

1.
2
3.

LD

%

Realizar los anteproyectos de distribucion y colocacién de convocatorias y material informativo.

Supervisar la recabacion de las anuencias para instalar casillas.

Realizar los anteproyectos de rutas y recorridos para la ubicacion de inmuebles para Consejos
Distritales y Municipales. _
Coadyuvar en la actualizacion del catalogo de tiempos y distancias por distrito y municipio. 4
Instalar los modulos receptores de documentos de los aspirantes de su region. /
Apoyar en la integracion de los Consejos Distritales y Municipales Electorales de su region. Z
Entregar los nombramientos a los ciudadanos designados a ocupar cargos de Consejeros
Electorales y Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.
Preparar la documentacion, papeleria y mobiliario para el modulo de su region.

24
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Distribuir el material y documentacién electoral a los Organos Electorales de su region.

Dar seguimiento a la propuesta de ubicacién de las casillas del Consejo Distrital
correspondiente.

Apoyar en la preparacion del programa de entrega de boletas electorales a los Consejos
Municipales Electorales.

Supervisar el funcionamiento del sistema de comunicacion.

Recibir y cotejar toda la documentacion electoral para que esté completa.

Confirmar que la entrega de material electoral a Presidentes de Mesas Directivas de Casilla se
realice oportunamente.

Coadyuvar en la remision de los paquetes electorales a la Bodega del Instituto.

Atender los requerimientos de los Organos Transitorios, asi como de los requerimientos
provenientes de los Tribunales Electorales.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

1

<

Actividades preelectorales:
No aplica.

Actividades postelectorales:
No aplica.

Responsabilidades:

:

2

3.
4.

Recorrer las rutas para la ubicacién de inmuebles de los Organos Transitorios, en los tiempos
establecidos para verificar que estén planeadas y trazadas adecuadamente.

Asegurar la correcta instalacion de los modulos receptores de documentos a aspirantes a
cargos de los érganos Transitorios, en las fechas establecidas para tal efecto.

Supervisar el sistema de comunicacion para la ejecucion de actividades en la region.

Informar periédicamente al Jefe de Departamento sobre el desarrollo de sus funciones.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

1,

Reporta a:
Jefe de Departamento Operativo.

Supervisa a:
No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

gt h

Bitacoras.

Catalogos (Rutas, tiempos y distancias, servicios publicos).

Diagnosticos (de funcionalidad de Consejos Distritales y Municipales y del Proceso Electoral).
Guias, Manuales, Logisticas y Lineamientos.

Relacion de viaticos y gastos de viaje.

Reportes e Informes.

y A
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Puesto 10: Analista de Geografia Electoral.
Adscripcion: Direccion de Organizacion Electoral.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 2 anos.

2. Escolaridad minima: Media superior concluida.
3 Edad minima: 23 anos.

] COmptencias requeridas: _

Alta adaptabilidad - flexibilidad Medio | Responsabilidad

Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conocimientos técnicos requeridos:

Geomedia Bajo | Elaboracion de catalogos cartograficos Muy alto
Office Alto Manejo de prototipos cartograficos Muy alto
Arc view Alto Elaboracién de planos Muy alto
Diseno de cartografia Muy alto | Elaboracion de mapas y croquis Muy alto
Geografia del Estado de Puebla | Muy alto | Manejo de vehiculo automotor Alto
ED;::‘;Z" d;el:tr.:tez::l el &l Muy alto | Dibujo técnico Medio

nocmint en ateria Ieoral:

PSS T gio @ BAConocimiento  EEEE AL SRR R ESIEGRNivel -
Conocimiento integral del proceso electoral Alto
Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral Medio
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Ejecutar las actividades delegadas por la Jefatura de Documentacion Electoral en relacion a la
elaboracion de trabajos cartograficos requeridos, a fin de contar con productos cartograficos
actualizados que permitan desarrollar las actividades encomendadas a la Direccion de Organizacion

Electoral.

Actividades permanentes:

8 Coadyuvar en la atencion de requerimientos de las Unidades Técnicas y Administrativas del
Instituto. f
2, Las demas que se deriven del programa operativo anual vigente aprobado para la Direccion de /L’

Organizacién Electoral.

Actividades de Proceso Electoral:
1. Preparar el catalogo de paquetes y productos cartograficos.
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10.
11,

g e e T SMMITT WG G ITUYTLLIVEL UET TIUITIETO O€ casliias a instaiar.
Coadyuvar en el seguimiento de la Jornada Electoral
Coadyuvar en el seguimiento y desarrollo de las Sesiones de Computos de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales.
Coadyuvar en la solventacién de requerimientos de los Tribunales Electorales.
Elaborar anteproyecto de redistritacion electoral en el Estado.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

Wh R

!—\.

i

Actividades preelectorales:

Coadyuvar en la elaboracion de anteproyectos de las convocatorias para la integracion de los
ApoyaireiNa eigworacidn de 'Guias, Manuales, Logisticas y Lineamientos propios de la Direccion.
Actualizar rutas electorales en planos, mapas, etc. y proyectar las nuevas.

Actividades postelectorales:

Coadyuvar en la clasificacion y acomodo de paquetes electorales por Distrito, municipio. seccién
woauydvar € 1a seleccion, clasificacion e integracion de los archivos documentales de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Coadyuvar en la elaboracion de la estadistica electoral de cada eleccion.

Coadyuvar en la elaboracion del diagnostico de funcionalidad de los Consejos Distritales y
Municipales en el proceso electoral anterior.

Responsabllldad&s

1.
2.
3.

Coordinar y supervisar los trabajos realizados en campo sobre productos cartograficos.
Coordinar con el area operativa la entrega de productos cartograficos.

Asegurar la entrega a tiempo de las tareas de actualizacion cartografica en campo y la
validacion de productos cartograficos al Jefe de Denartamenta da NDactimeanianiin Elaataeat

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

1.

Reporta a:
Jefe de Departamento de Documentacion Electoral.

Supervisa a:

Productos o Servicios que genera el puesto:

1.

2
3.
a

Mapas.
Rastreos.
Ubicacion de casillas

Pannrtae A infavim~a~n /
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Puesto 11: Analista de Logistica.
Adscripcion: Direccion de Organizacion Electoral.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

= Experiencia laboral minima: 2 anos.

2. Escolaridad minima: Media superior concluida.

3. Edad minima: 24 anos.

Competencias requeridas:

Alta adaptabilidad - flexibilidad i Responsabllldad Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conoclmlentos tecnicos requeridos

' " e : Dlseno & de formatos-rr- de control FL
Control de inventarios Alto sdministiative
Revision de bitacoras de rutas Alto g:r:;; Aot et o Sn, o Alto

Manejo de vehiculo automotor Muy alto

COnommlentos en materia electoral

Conoctmiento integrai del proceso electoral

Normatividad electoral Alto
Legislacion electoral No aplica
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:
Ejecutar las actividades administrativas, para proveer de los insumos y recursos necesarios para el
funcionamiento de la Direccion de Organizacion Electoral.

Actividades permanentes:
1. No aplica.

Actividades de Proceso Electoral:

1. Integrar la informacién proporcionada por el area operativa para actualizar el catalogo de
tiempos, distancias, caminos y otros.

1 Integrar la informacion proporcionada por el area operativa para elaborar rutas de recorridos n
para ubicacién de inmuebles. J/

= Realizar los procedimientos administrativos de requerimientos de material de consumo,

mobiliario, equipo y servicios de la Direccion de Organizacion Electoral. /
4. Dar tramite para la designacion de los recursos financieros y materiales.
5. Controlar y registrar mobiliario asi como la realizacion de los inventarios de la Direccion.
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Catalogo de Cargos y Puestos
6. Supervisar el acondicionamiento de inmuebles utilizados por los Consejos Distritales y
Municipales.
i Supervisar junto con la Direccion Administrativa el tramite de los procedimientos inherentes al

personal de la Direccién_(altas, bajas, permisos, etc.).
8. Proyectar junto con el Area Operativa la instalacién de méodulos receptores de documentacion
de aspirantes.

9. Apoyar en la elaboracion del programa operativo anual de la Direccion.
10. Dotar de los insumos necesarios a los diferentes departamentos para la realizacion de sus
actividades.

11. Las demas que se deriven del programa operativo anual vigente aprobado para la Direccion.
Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

® Actividades preelectorales:

1. No aplica.

® Actividades postelectorales:
1. No aplica.

Responsabilidades:

1. Coadyuvar en la actualizacion de los catalogos de tiempos, distancias, caminos y otros.

2 Coadyuvar en la propuesta de inmuebles para la instalacion de los Consejos Distritales
Electorales y Consejos Municipales Electorales.

3 Dotar al personal de los insumos necesarios para la realizacion de sus actividades.

4., Lievar el control de los gastos de la Direccion de Organizacion Electoral.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
° Reporta a:
: Director de Organizacion Electoral.

5 Supervisa a:
[ No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

Formatos de control de recursos financieros, humanos y materiales.
Requisiciones.

Oficios de Comision.

Bitacoras.

Reportes e Informes.

Comprobaciones.

U o
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Puesto 12: Auxiliar para el Médulo Receptor.
Adscripcion: Direccion de Organizacion Electoral.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

) 2 Experiencia laboral minima: No necesaria, deseable contar con experiencia electoral.
2 Escolaridad minima: Primaria concluida.

2. Edad minima: 18 aos.

Competencias requeridas:
Easrao—a PP

i3

Iniciativa : ™ | Tolerancia a la presién

Productividad Medio |Trabajo en equipo Medio
Responsabilidad Medio | Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Conocimientos técnicos requeridos:

Archivo y clasificacion d cutos

Conocimientos en materia electoral:

"Conocimiento integrl del prosora
Normatividad electoral
Legislacion electoral

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Apoyar en la recepcion e integracion de expedientes de los aspirantes a los cargos de Consejeros y
Secretarios Electorales de los Organos Transitorios.

Actividades permanentes:
1 No aplica.

Actividades de Proceso Electoral:

Instalar el médulo receptor de documentacion.

Llevar control de la bitacora del médulo.

Recibir la documentacion de aspirantes.

Resolver dudas y cuestionamientos de los aspirantes.

Entregar la Carta Bajo Protesta de Decir Verdad y la Solicitud-Recibo.

Preparar los expedientes de los aspirantes.

Llevar a cabo la entrega - recepcion de los expedientes al Supervisor de modulo.

Reportar diariamente a la Direccion de Organizacion Electoral el avance de sus actividades.

PNOOAWN R

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:
. Actividades preelectorales:
1 No aplica.

. Actividades postelectorales:
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< [ No aplica.
Responsabilidades:
: [ Recibir e integrar Jos expedientes de los aspirantes a los cargos de Consejeros y Secretarios
Electorales de los Organos Transitorios en tiempo y forma.
2 Elaborar los informes de seguimiento y control de la recepcion de expedientes y entregarlos en

las fechas en que se requieran.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

z Reporta a:

1. Jefe de Departamento Operativo Regional.
2. Jefe de Departamento Operativo.

. Supervisa a:

1. No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:
I Bitacora.
2 Reportes del nimero de expedientes recibidos.

ENERO.%
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Puesto 13: Capturista.
Adscripcion: Direccion de Organizacion Electoral.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1 Experiencia laboral minima: 1 ano.

2 Escolaridad minima: Media superior concluida.
3. Edad minima: 18 anos.

mncias requeridas:

Iniciativa
Productividad Medio | Trabajo en equipo Medio
Responsabilidad Alto Preocupacion por el orden y la claridad Medio

Con

ocimientos técnicos requerido

| Conocimi - Nivel i REa Ao

Redaccion y ortografia Alto Archivo

Office Muy alto | Internet Alto
Manejo de documentacion - Alto ‘

Normatividad electoral Bajo
Legislacion electoral Bajo

DESCRIPCION DEL PUESTO.
Descripcion general del puesto:
Procesar la informacion que se genere dentro de la Direccién de Organizacion Electoral.

Actividades permanentes:

i No aplica.

Actividades de Proceso Electoral:

1. Procesar las propuestas para ubicacion de los Consejos Distritales Electorales y Consejos
Municipales Electorales.

2. Procesar la informacion de solicitudes de aspirantes a integrar los Consejos Distritales
Electorales y Consejos Municipales Electorales.

3. Procesar reportes de entrega de nombramientos de los Consejeros Distritales Electorales y
Consejeros Municipales Electorales.

4. Procesar y actualizar los Directorios de los Consejos Distritales Electorales y Consejos
Municipales Electorales.

B. Procesar reportes sobre recabacién de anuencias que los Coordinadores de Organizacion }

Electoral entreguen a la Direccion de Organizacion Electoral.

6. Procesar la informacion para el catalogo de los lugares de uso comin que se asignen a los
partidos politicos en la demarcacion territorial de los Consejos. /
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i Procesar la informacion que los Consejos Distritales Electorales realicen sobre el nimero y
ubicacion de casillas a instalarse.
8. Procesar la informacion que se genere sobre la entrega de Documentacion y Material Electoral a

los Consejos Distritales Electorales, Consejos Municipales Electorales y Presidentes de Mesas
Directivas de Casilla.

S Coadyuvar en la recepcion de informacion durante el desarrollo de la Jornada Electoral.

10. Capturar el inventario de paquetes electorales entregados por los Consejos Distritales
Electorales y Consejos Municipales Electorales a la Direccion de Organizacion Electoral.

11. Coadyuvar en la captura de datos para la elaboracion de la Estadistica Electoral de las
Elecciones Locales correspondientes.

12. Procesar la informacion que se genere de la supervision del area operativa de su adscripcion del
funcionamiento de los Consejos Distritales Electorales y Consejos Municipales Electorales.

13. Demas actividades que le encomiende la Direccion de Organizacion Electoral para el
desempeno de sus funciones.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:

° Actividades preelectorales:
3 No aplica.

° Actividades postelectorales:
1. No aplica.

Responsabilidades:
1 Procesar la informacion generada por la Direccion de Organizacion Electoral en los formatos y
programas preestablecidos.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
° Reporta a:

[ Jefe de Departamento Operativo Regional.
2 Jefe de Departamento Operativo.
° Supervisa a:

i No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

o I8 Informes.

2. Estadisticas.

3 Datos cuantitativos y cualitativos.
4. Avances.
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DIRECCION DE 