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Instituto Electoral del Estado

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. En el reinicio de fecha primero de febrero de dos mil trece, de la sesion
ordinaria de fecha diez de enero del mismo afio, la Junta Ejecutiva a través del
documento identificado con el rubro IEE/JE-02/13 aprobé diversas modificaciones
al catalogo de cargos y puestos del Instituto Electoral del Estado

Il. En fecha nueve de abril de dos mil trece, el Encargado del Despacho de
la Unidad del Servicio Electoral Profesional, B. Com. Juan Carlos Uscanga Borja
solicitd al Secretario Ejecutivo, a través del documento identificado con el rubro
IEE/USEP-1024/13 lo siguiente:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 95 y 107 del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla, 17 fraccién VIII, 19 y 20 del Estatuto del Servicio Electoral Profesional y en atencién a la
memoranda numero |EE/PRE/921/13, |EE/DPPM-0390/13 e IEE/UF-0180/13 respectivamente, respetuosamente
solicito su apoyo para que mediante su atribucion se someta a consideracion de los integrantes de la Junta Ejecutiva
los siguientes proyectos:

e Aclualizacion del Catdlogo de Cargos y Puestos, ANEXO IIl, correspondiente a la Oficina del Consejero
Presidente con respecto al ajuste de los requisitos marcados con el numeral 1 y 3, del puesto nimero 3
correspondiente al cargo de Secretaria Ejecutiva, estableciendo que dichos requisitos sean para el caso de la
experiencia laboral 6 meses y la edad minima los 19 afios de edad.

* Actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos, ANEXO IX, correspondiente a la Direccién de Prerrogativas,
Partidos Politicos y Medios de Comunicacién con respecto al ajuste del requisito marcado en el numeral 3, del
puesto numero 8 correspondiente al cargo de Analista de Partidos Politicos, sugiriendo que dicho requisito sea
a partir de los 21 arios de edad.

* Aclualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos, ANEXO XIV, correspondiente a la Unidad de Fiscalizacion con
respecto a la creacion del puesto de Jefe de Departamento de Capacitacion y Supervision.

Es importante mencionar que la Comisién Permanente del Servicio Electoral Profesional dio por visto los
instrumentos antes enlistados mediante los acuerdos numero ACUERDO-03/COPESEP/270313, ACUERDO-
04/COPESEFP/270313 y ACUERDO-05/COPESEP/270313, respectivamente.

Derivado de la austeridad presente en este Organismo Electoral, amablemente remito anexo un tanto impreso
de las propuestas, complementando el envié de manera magnética.

/
lll. A través del comunicado IEE/SE-1309/13, de fecha diez de abril de dos

mil trece el Secretario Ejecutivo del Organismo, Licenciado Miguel David JiméneZ,
Lopez solicitd al Director Técnico del Secretariado lo siguiente:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 93 fracciones XX, XXIV, XL y XLV; 94; 99; y 94,99 y 102 del Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla; en los acuerdos de Consejo General identificados con los
nimeros CG/AC-033/12 y CG/AC-036/12, por medio del presente le remito a Usted lo siguiente:

e  Original del memorandum IEE/USEP-1024/13, suscrito por el Encargado del Despacho de la w
Unidad del Servicio Electoral Profesional de este Instituto, B. Com. Juan Carlos Uscanga Borja,
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por el que se solicita que se someta a consideracién de los Integrantes de la Junta Ejecutiva
los Proyectos referentes a la actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos conforme a los
puntos descritos en su documento de mérito.

Lo anterior a fin de que, en coadyuvancia con esta Secretaria Ejecutiva, se incluya la solicitud de la aludida Directora, en
el orden del dia de la proxima sesién de la Junta Ejecutiva lo solicitado por el citado Encargado de Despacho para su
revision, discusion y en su caso se determine lo conducente; asi como para los efectos legales y/o administrativos a los
que haya lugar.

IV. En fecha quince de abril de dos mil trece, el Encargado del Despacho
de la Unidad del Servicio Electoral Profesional solicito al Secretario Ejecutivo lo
siguiente:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 95 y 107 del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla, 17 fraccion VIll, 19 y 20 del Estatuto del Servicio Electoral Profesional y en atencién al
memorandum nimero |IEE/DA/0292/13, respetuosamente solicito su apoyo para que mediante su atribucion se
someta a consideracion de los integrantes de la Junta Ejecutiva el siguiente proyecto:

* Actualizacion del Catélogo de Cargos y Puestos comrespondiente a la Direccion Administrativa con respecto a la
creacién de los siguientes puestos: Analista Especializado en Normatividad de Recursos Financieros,
Analista Especializado en Control Operativo de Recursos Materiales y Analista Especializado en
Adaquisiciones.

Es importante mencionar que la Comision Permanente del Servicio Electoral Profesional dio por visto el
instrumento antes enlistado mediante la emisién del acuerdo numero ACUERDQ-02/COPESEP/270313. Asimismo,
recomienda lo siguiente:

“...haga la propuesta a la Junta Ejecutiva de este Instituto Electoral del Estado, para que las
actividades que se proponen desarrollar en estos puestos de nueva creacion, sean ajustadas con los
que ya existen en dicha Direccién Administrativa...”

Derivado de la austeridad presente en este Organismo Electoral, amablemente remito anexo un tanto
impreso de los puestos propuestos, complementando el envié de manera magnética con la conformacion del ANEXO
X correspondiente al Catalogo de Cargos y Puestos de la Direccion Administrativa.

V. A través de comunicado IEE/SE-1397/13, el Secretario Ejecutivo del
Organismo, Licenciado Miguel David Jiménez Lépez solicité al Director Técnico
del Secretariado lo siguiente:

60n fundamento en lo dispuesto por los articulos 93 fracciones XX, XXIV, XL y XLV; 94; 99; y 94,99 y 102 del Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla; en los acuerdos de Consejo General identificados con los
numeros CG/AC-033/12 y CG/AC-036/12, por medio del presente le remito a Usted lo siguiente:

e  Original del memorandum |IEE/USEP-1067/13, suscrito por el Encargado del Despacho de la
Unidad del Servicio Electoral Profesional de este Instituto, B. Com. Juan Carlos Uscanga Borja,
por el que se solicita que se someta a consideracién de los Integrantes de la Junta Ejecutiva los
Proyectos referentes a la actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos conforme a los puntos
descritos en su documento de mérito.

Lo anterior a fin de que, en coadyuvancia con esta Secretaria Ejecutiva, se incluya la solicitud de la aludida Directora, en el
orden del dia de la préxima sesion de la Junta Ejecutiva lo solicitado por el citado Encargado de Despacho para su
revision, discusidn y en su caso se determine lo conducente; asi como para los efectos legales y/o administrativos a los
que haya lugar.
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CONSIDERANDO

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

2. Que, de conformidad con el diverso 95 del Cédigo 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 ejecucién 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.

En este tenor, la Unidad del Servicio Electoral Profesional en atencién a las
necesidades de diversas areas del Instituto, presenta la actualizacién del Catalogo
de Cargos y Puestos, referidas en el antecedente Il de este documento y que se
constrifien a lo siguiente:

e Oficina de Presidencia:

Puesto 3: Secretaria Ejecutiva. Puesto 3: Secretaria Ejecutiva.

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

PERFIL DEL PUESTO. PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir: Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 2 afios. 1. Experiencia laboral minima: 6 meses.

2. 2. Escolaridad minima: Media superior concluida.
3. Edad minima: 20 afios. 3. Edad minima: 19 afios.
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e Direccién de Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de Comunicacion:

Puesto 8: Analista de Partidos Politicos. Puesto 8: Analista de Partidos Politicos.

Adscripcion: Direccion de Prerrogativas, Partidos Adscripcién: Direccion de Prerrogativas, Partidos

Politicos y Medios de Comunicacién, Politicos y Medios de Comunicacion.

Tipo de Puesto, Administrativo. Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO. PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir: Requisitos minimos a cubrir:

T Experiencia laboral minima: No aplica. 3 Experiencia laboral minima: No aplica.

2. Escolaridad minima: Pasante o Superior | 4. Escolaridad minima: Pasante o Superior
concluida. concluida.

Edad minima: 22 afios. Edad minima: 21 afios.

e Unidad de Fiscalizacion
Inclusién del siguiente puesto:

Puesto 4: Jefe de Departamento de Capacitacion y Supervision.

Adscripcidn: Unidad de Fiscalizacion.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 2 afios.

2 Escolaridad minima: Superior concluida en Contaduria,
Administracién o carrera afin,

3. Edad minima: 25 afios.

Especificando que dicha actualizacion fue puesta de conocimiento de la
Comision Permanente del Servicio Electoral Profesional.

En el mismo orden de ideas tal y como se refirié en el antecedente IV y V
de este documento la Direccion Administrativa solicita la inclusion de los
siguientes puestos:

e Direccion Administrativa
Inclusion de los siguientes puestos:

Puesto 6: Analista Especializado en Normatividad de Recursos Financieros.

Adscripcién: Coordinacion Financiera Electoral.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: 5 afos en actividades programatico-
presupuestales, evaluacion de resultados y demas afines al control y manejo de
recursos financieros.

2. Escolaridad minima: Superior concluida (Licenciatura en Economia,
Administracién Plblica o areas afines).

3. Edad minima: 24 afos.
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Puesto 36: Analista Especializado en Control Operativo de Recursos Materiales
Adscripcion: Departamento de Recursos Materiales
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

Requisitos minimos a cubrir:

Experiencia laboral minima: 5 afios en el area de servicios materiales y/o servicios
generales.

Escolaridad minima: Superior o Media Superior.

Edad minima: 24 afos.

Puesto 37: Analista Especializado en Adquisiciones.

Adscripcién: Departamento de Recursos Materiales.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

Requisitos minimos a cubrir

1. Experiencia laboral minima: 2 afios en asuntos relacionados con normatividad y
temas afines a la realizacion de adquisiciones.

2: Escolaridad minima: Superior concluida (Licenciatura en Derecho, Actuaria o
Contabilidad).

Edad minima: 24 afos.

A este respecto es necesario precisar lo siguiente:

A) La propuesta de adiccién presentada por la Direccion Administrativa, se
realiza con la especificacion de agregar como caracteristica de dichos
puestos el concepto de “especializado”.

B) Tal y como se refiri6 en el antecedente |V de este documento la
Comision Permanente del Servicio Electoral Profesional a través del
acuerdo ACUERDO-02/COPESEP/270313, emiti6 la siguiente
recomendacion:

“...haga la propuesta a la Junta Ejecutiva de este Instituto Electoral del Estado, para que las

actividades que se proponen desarrollar en estos puestos de nueva creacion, sean ajustadas con los
que ya existen en dicha Direccién Administrativa...”

C) EI término especialidad es definido por el Diccionario de la Real
Academia en los siguientes términos:

Especialidad. (Del lat. Specialitas, atis) f. Cualidad especial.
2

3. Rama de una ciencia, arte o actividad, cuyo objeto es una parte limitada de las mismas, sobre la cual
poseen saberes o habilidades muy precisos quienes la cultivan.
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D) A este respecto de Estatuto del Servicio Electoral Profesional del
Instituto Electoral del Estado establece:

ARTICULO 4. Para los efectos del presente Estatuto, se entendera por:

e Niveles: Los parametros que determinan el salario con base en el grado de especializaciéon en cada Puesto
dentro del Instituto;

ARTICULO 28. El Servicio se integrara por Personal calificado y se organizara en los siguientes Cuerpos:

l. Cuerpo de la Funcién Directiva; y
1. Cuerpo Técnico.

ARTICULO 29. El Cuerpo de la Funcién Directiva realizara las atribuciones de direccién, de mando y de
supervision; formulando y ejecutando para tal fin los planes y objetivos especificos de su segmento o

especialidad con la finalidad de cumplir con las metas definidas en la estrategia de cada direccion y unidad
técnica.

ARTICULO 30. El Cuerpo Técnico es el que desempefia los Puestos con funciones especializadas y
atribuciones operativas.
. DE LOS PUESTOS QUE INTEGRAN EL SERVICIO.
ARTICULO 31. Los Puestos del Cuerpo de la Funcién Directiva en el Servicio, son:
I Coordinador de Area;
1l Jefe de Departamento; y
M. Jefe de Oficina.
El Puesto del Cuerpo Técnico en el Servicio, es:
I Analista |.

Il DE LOS NIVELES QUE INTEGRAN EL SERVICIO.

ARTICULO 32. El Cuerpo de la Funcién Directiva y el Cuerpo Técnico, en cada uno de los puestos, se
estructuraran en Niveles, en los cuales se desarrollara el Servicio de los miembros.

ARTICULO 33. Los Niveles del Cuerpo de la Funcién Directiva y sus denominaciones seran:
I Directivo Electoral A;
1. Directivo Electoral B;

. Directivo Electoral C; y
V. Directivo Electoral D.

Los Niveles del Cuerpo Técnico, en cada uno de los puestos, tendran las siguientes denominaciones:

I Técnico Electoral A; A
Il Técnico Electoral B;

M. Técnico Electoral C; y
V. Técnico Electoral D. /
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De conformidad con lo manifestado en parrafos anteriores, esté organo
colegiado procede al analisis de las propuestas anteriormente referidas,
considerando que las mismas atienden necesidades operativas de las areas en
comento y contribuyen a que el Organismo cuente con la relacién ordenada de los
puestos y cargos que son desarrollados por la estructura ocupacional del mismo,
por lo que las aprueba en los téerminos solicitados y que corren anexos a este
acuerdo.

Ahora bien, por cuanto hace a la propuesta de la Direccion Administrativa,
respecto al concepto de especializacion con el que son denominados los puestos
de nueva creacidén, en revisidon con el marco normativo aplicable se observa que
si bien es cierto el nivel es el mecanismo a traves del cual se determina el grado
de especializacién en cada Puesto desarrollado en el Organismo, sin embargo,
dicha nivelacion se delimita a una categorizacion que no correlaciona aspectos de
perfil del puesto y descripcién del mismo, por lo que la propuesta de incluir en el
Catalogo de Puestos y cargos del Organismo, puestos con el caracter de
especializacion no contravienen el marco normativo, atienden a las necesidades
operativas de las areas en cita y contribuyen a la profesionalizacién a la estan
obligados los ejecutores del gasto, por lo que la aprueba en los términos
solicitado.

En el mismo orden de ideas y en atencion a las necesidades de la Unidad
de Fiscalizacion del Organismo y al ser informada por la Direccion Administrativa
respecto a la suficiencia presupuestal, la Junta Ejecutiva autoriza que la
ocupacion del puesto propuesto por la Unidad de Fiscalizacién se ocupe a partir
del primero de abril de dos mil trece.

Finalmente este Organo Colegiado, autoriza al Encargado del Despacho de
la Unidad del Servicio Electoral Profesional para realizar los ajustes necesarios
con la finalidad de incluir las propuestas materia de este acuerdo.

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 Elector,
del Estado, en términos del considerando 3 de este acuerdo.

J
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SEGUNDO. La Junta Ejecutiva del Instituto Ele toral del Estado faculta al

Encargado del Despacho de la Unidad del Servicio Electoral Profesional, para los

tramites administrativos en los términos del consjderando 3 de este acuerdo.

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

Este acuerdo fue aprobado por”unanimidad de votos de los integrantes de
la Junta Ejecutiva del Instituto Eleetoral del Estado de Puebla, en el inicio de la
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TEE — B OEOTIE SISO
ANEXO Il
CATALOGO DE PUESTOS
OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE
| NDI CE

PUESTO 1: CONSEJERO PRESIDENTE. .....eeceeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeseeseesessessnssenensssesssssensnes 2
PUESTO 2: SECRETARIO PARTICULAR. ... eeeeeeeeeeseessessnsssesnnsseeanssnesssasennenes 4
PUESTO 3: SECRETARIA EJECUTIVA oo seae s eeseemesesenens 6
PUESTO 4: CHOFER. ooeeveeeeeeeeeeeeessessesesssssasssssassessaseamassssssaseansensesssasesssansenssnssnanssssanan 8
PUESTO 5: COORDINADOR DE AREA . ......ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaneesesseesnsessssenenanasnssnesnes 10
BUESTO & ARRL IR | . o o R S R S 13
PUESTO 7: ANALISTA . ...ooneeeeeeeeeeeeeeneensssssessnssessssnsessensessenes T — 15
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

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: 6 meses.
2. Escolaridad minima: Media superior concluida.
3. Edad minima: 19 anos.

Competencias requeridas:

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

Conocimientos técnicos requeridos:

| Conocimiento | Nivel - Conocimiento Nivel
Manejo de aparatos de oficina Alto 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:

Conocimiento Nivel
| Conocimiento integral del proceso electoral Alto
"Normatividad electoral ' ] Medio ,
| Legislacion electoral ] Medio |

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Asistir al Consejero Presidente en la elaboracién 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 comunicacion telefonica del Consejero Presidente.
Realizar memoranda.

Capturar informacion.

Tomar dictados.

Realizar las requisiciones de materiales.

Fotocopiar documentacion.

CONDORAWNE

B
o
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Actividades de Proceso Electoral:
1. No aplica.

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

® Actividades postelectorales:
A No aplica.

Responsabilidades:

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

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

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

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

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

6. Asegurar que la presidencia del Consejo General, cuente con los materiales de consumo

necesario para el desarrollo de sus actividades.

Relacién de Autoridad y Comunicacion:
® Reporta a:
1. Secretario Particular.

Supervisa a:
No aplica.

roductos o Servicios que genera el puesto:
Fax.

Memoranda.

Reportes.

Dictados.

Oficios.

grONORETDT Be
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ANEXO IX

CATALOGO DE PUESTOS

DIRECCION DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLITICOS Y
MEDIOS DE COMUNICACION

PUESTO 1: DIRECTOR DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLITICOS Y MEDIOS
BECOMUNIBACION . .o s i o i imennm B SRR RS 2
PUESTO 2: SECRETARIA........cocueeeeeceaesaeeacssssssssesssesssassnssssasesssesssessesassesssesssassassanes 4
PUESTO 3: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRERROGATIVAS (FISCALIZACION).... 7
PUESTO 4: ANALISTA ESPECIALIZADO DE PRERROGATIVAS (FISCALIZACION).

................................................................................................................................... 11
PUESTO 5: ANALISTA DE PRERROGATIVAS (FISCALIZACION). .........coeeeveurrnneee. 14
PUESTO 6: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PARTIDOS POLITICOS. ........c.ccoeeueeee. 17
PUESTO 7: ANALISTA ESPECIALIZADO DE PARTIDOS POLITICOS...................... 22
PUESTO 8: ANALISTA DE PARTIDOS POLITICOS .cuuuusssssssssisssssisssmnsssssnsasmssssmsssss 26

PUESTO 9: CAPTU RISTA .............. ettt e e eeee s 29
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DIRECCION DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLITICOS Y
MEDIOS DE COMUNICACION

Puesto 8: Analista de Partidos Politicos.

Adscripcién: Direccion de Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de Comunicacion.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral minima: No aplica.

2, Escolaridad minima: Pasante o Superior concluida.
3 Edad minima: 21 anos.

competenmas requendas

""" ~ Nive Competencia | Nivel
Alta adaptablhdad flexibilidad Medio | Responsabilidad [ Muy alto
Capacidad para aprender Alto Tolerancia a la presion | Alto
Iniciativa Alto Trabajo en equipo Alto
Productividad g | Drepoupacion pore brdsny 1o Medio |
claridad |

Conocimientos tecmcos requeridos:

Elaboracion de proyectos actas e
informes.

Estructuracion y funcionamiento de
partidos politicos

Derechos, obligaciones y prerrogativas
(acceso a los medios de comunicacion
propiedad del Estado y lugares de uso
comuin) de los partidos politicos

'Bajo

Conocimiento integral del Cédigo de
Bajo Instituciones y Procesos Electorales Bajo
del Estado de Puebla

Frentes, coaliciones y fusiones de

Redaccion y ortografia Medio partidos Bajo
Derecho constitucional Medio :
Conocimientos en matena electoral

| : = Conocimiento.. Nivel

| Conocimiento integral del proceso electoral Bajo
Normatividad electoral Bajo
Legislacion electoral Bajo

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Realizar actividades para la aplicacién y seguimiento de la normatividad referente a los derechos,
prerrogativas (acceso a los medios de comunicacion propiedad del Estado y lugares de uso comin)y

obligaciones de los partidos politicos en materia electoral. /
Actividades permanentes:
1. Aplicar la normatividad electoral utilizada por el Departamento de Partidos Politicos. ey

2. Coadyuvar en el resguardo de los documentos presentados por los partidos politicos relativos a &

sus derechos, prerrogativas y obligaciones competencia del Departamento de Partidos Politicos.
3, Colaborar en la blsqueda de la informacién necesaria para atender los requerimientos de lag/””
Unidades Técnicas y Administrativas, asi como las de autoridades electorales y otras.
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4, Sistematizar los documentos presentados por los partidos politicos relativos a sus derechos,
prerrogativas y obligaciones.

5, Coadyuvar en recabar la informacion necesaria concerniente a la Direccion para la actualizacion
de la pagina web del Instituto.

6. Las demas que se deriven del Programa Operativo vigente, aprobado para la Direccion y las que

le asigne su superior jerarquico.

Actividades de Proceso Electoral:

1.,

10.

10.

Colaborar en el analisis de los documentos que presenten los partidos politicos nacionales para
obtener su acreditacion ante el Consejo General y en la elaboracién del informe respectivo, asi
como sistematizar dicha documentacion.

Colaborar en el seguimiento a la recepcion de las Plataformas Electorales presentadas por los
partidos politicos, asi como en la elaboracion del informe respectivo.

Realizar la entrega a los Organos Electorales y partidos politicos de los manuales y formatos
aprobados para el registro de candidatos a cargos de eleccion popular y de los demas manuales
generados por esta Direccion, aprobados para el Proceso Electoral.

Examinar los informes presentados por la empresa encargada del monitoreo de las
precampanas y campanas electorales, en los medios de comunicacion.

Recepcionar y sistematizar los avisos que presenten los partidos politicos y coaliciones
referentes a: '

= Los procedimientos para la seleccidn de sus candidatos a cargos de eleccion popular;
= Inicio y término de sus precampanas electorales; y

= Los nombres de quienes contenderan como precandidatos en sus procesos internos de
seleccion.

Solicitar, recibir y analizar las acreditaciones de los representantes de los partidos politicos ante

los Organos Electorales Transitorios y realizar la relacion actualizada de los mismos, asi como

dar seguimiento a la asistencia de dichos representantes a las sesiones de los Organos

Electorales Transitorios. :

Solicitar a los érganos Transitorios informes sobre la distribucion de los lugares de uso comun.

Llevar a cabo las actividades de registro de candidatos a cargos de eleccion popular, referentes

a:

= La recepcion, analisis y sistematizacion de las solicitudes de registro de candidatos y
sustituciones de candidatos que presenten los partidos politicos y coaliciones ante el
Consejo General,

- Integracion de los expedientes de registro de candidatos a cargos de eleccion popular;

= Elaboracion y revision de la relacién completa del registro de candidatos a cargos a
eleccién popular; y :

= Revision de los nombres de candidatos a cargos de eleccion popular contenidos en las
Boletas Electorales, a fin de coadyuvar con la Direccion de Organizacion Electoral en la
impresion de las mismas.

Solicitar y estudiar los avisos que presenten los partidos politicos y coaliciones para celebracion

de debates entre candidatos a cargos de eleccion popular, asi como los formatos de recepcion

de solicitudes para la realizacion de debates que presente los Organos Electorales y apoyar a los

mismos en la realizacion de los debates conducentes.

Asesorar a los Organos Electorales Transitorios en relacién con las actividades concernientes a

la Direccion.

Las demas que se deriven del Programa Operativo vigente, aprobado para la Direccién y las que

le asigne su superior jerarquico.

Actividades Pre y Post Electorales:

1

Actividades preelectorales:
Apoyar en la recepcion y analisis de las solicitudes de los grupos de ciudadanos que pretend
constituirse como partidos politicos estatales, asi como en la elaboracion del inf e
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conducente e integrar los expedientes que se conforme con la documentacion presentada por
dichos grupos de ciudadanos. '

Sistematizar en el archivo del Departamento de Partidos Politicos la documentacion presentada
por los grupos de ciudadanos.

Las demas que se deriven del Programa QOperativo vigente, aprobado para la Direccion y las que
le asigne su superior jerarquico.

Actividades postelectorales:

Colaborar en la recopilacion de la informacion necesaria para la elaboracion de la memotia,
estadistica y diagnéstico del proceso electoral respectivo.

Sistematizar los expedientes del regjstro de candidatos a cargos de eleccion popular del proceso
electoral respectivo. : ‘

Colaborar en el acopio de la informacién del proceso electoral concerniente al Departamento de
Partidos Politicos para su sistematizacién en el archivo y en la administracion historica en bases
de datos del proceso electoral.

Las demas que se deriven del Programa Operativo vigente, aprobado para la Direccion y las que
le asigne su superior jerarquico.

Responsabilidades:

1

Cumplir con la normatividad electoral vigente, en el ejercicio de los derechos, prerrogativas y
obligaciones de los Partidos Politicos, en el &mbito de la competencia del Departamento de
Partidos Politicos.

Ejecutar en tiempo y forma las actividades y elaboracion de documentos que le sean
encomendados, respecto a las actividades propias del puesto.

Reportar en tiempo y forma al Jefe de Departamento de Partidos Politicos, el estado que
guardan los documentos y demas actividades que le fueron encomendadas, de acuerdo a la
competencia del Departamento de Partidos Politicos.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

1.

Reporta a:
Jefe de Departamento de Partidos Politicos y, en su caso, al Analista Especializado de Partidos
Politicos.

Supervisa a:
No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

1.
2

W

Coadyuva en la realizacién de comunicados internos y externos.

Colabora en el analisis de la documentacion que presenten los partidos politicos y coaliciones
para hacer efectivos sus derechos, obligaciones y prerrogativas, de acuerdo a las actividades del
puesto. ' :

Integra y sistematiza la documentacion generada en el Departamento de Partidos Politicos.
Coadyuva en la asesoria brindada a los Organos Transitorios, de acuerdo a las atribuciones de la
Direccion.
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UNIDAD DE FISCALIZACION

Puesto 1: Titular de la Unidad de Fiscalizacion

Adscripcion: Unidad de Fiscalizacion
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Los estipulados en el articulo 109 Ter Apartado A del Cddigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto:

Vigilar que los recursos de los partidos politicos y/o coaliciones tengan origen licito y se apliquen
invariablemente a las actividades que determina la normatividad aplicable, auditando y fiscalizando
sus informes justificatorios sobre el origen y uso de recursos anuales, de precampana y campana,
segun corresponda.

Actividades permanentes:

1. 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: documentacién 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 el Codigo de la materia.

2, Emitir las normas generales de contabilidad y registro de operaciones aplicables a los partidos
politicos.

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

4. Dirigir la recepcion de informes justificatorios de los partidos politicos, asi como los demas
informes de ingresos y gastos establecidos por la normatividad aplicable.

5. Revisar y Ilevar a cabo la flscaltzacmn de los informes justificatorios que emiten los partidos
politicos.

6. Requerir informacion complementarla respecto de los diversos apartados de los informes de
ingresos y egresos o documentacion comprobatoria de cualquier otro aspecto vinculado a los
mismos.

7. Dirigir la integracion y sistematizacion del archivo relativo a la documentacién que sirve como
comprobante del destino de los recursos econémicos, otorgados a los partidos;

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

9. Ordenar visitas de verificacion a los partidos politicos con el fin de corroborar el cumplimiento

de sus obligaciones y la veracidad de sus informes.

10. 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 aplicacién de los mismos y, en su caso, /

propondran las sanciones que procedan conforme a la normatividad aplicable. p
11. Proporcionar a los partidos politicos la orientacion, asesoria y capacitacion necesarias para el //
cumplimiento de sus obligaciones. ~

12. Instrumentar y responsabilizarse de los procedimientos de liquidacién de los partidos politicos
que pierdan su registro o acreditacion ante este Organismo Electoral.

13. Presentar al Consejo General para,su aprobacién o modificacién 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
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quejas deberan ser presentadas ante la Unidad.

14. Instruir los procedimientos administrativos a que haya lugar respecto de las quejas a que se
refiere el numeral anterior y proponer a la consideracién del Consejo General la imposicion de
las sanciones que procedan.

15. Celebrar convenios de coordinacion con las autoridades competentes en materia de
fiscalizacion de los recursos de los partidos politicos en las entidades federativas, con la
aprobacién del Consejo General.

16. Prestary recibir los apoyos establecidos en los convenios a que se refiere el numeral anterior;

17. Ser conducto para que las autoridades federales y estatales competentes auxilien en la
superacion de las limitaciones de los secretos bancario, fiduciario o fiscal.

18. Requerir de las personas, fisicas o morales, publicas o privadas, en relacion con las operaciones
que realicen con partidos politicos, la informacion necesaria para el cumplimiento de sus tareas,
respetando en todo momento las garantias del requerido.

19. Definir y encaminar el analisis relativo al tope a los gastos de precampana y campana;

20. Dirigir la elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos para el desarrollo de las
actividades de la unidad.

21.  Informar de las actividades de la Unldad al Consejero General.

22. Instruir y encaminar las actividades necesarias para dar continuidad a la actualizacion del
directorio de Titulares del Organo de Finanzas de los partidos politicos ante este Organismo
Electoral.

23. Dirigir las actividades necesarias para brindar al publico que lo solicite. informacion relativa a la
fiscalizacion de los recursos ejercidos por los partidos politicos.

24. Atender requerimientos de autoridades electorales.

25. Dirigir el analisis de las disposiciones legales relativas a la fiscalizacion de los partidos politicos
contenidas en el Codigo de Instituciones y Procesos Electorales para determinar ambigliedades
e inconsistencias, y presentar proyecto de modificaciones.

26. Integrar los informes estadisticos que formaran parte de la memoria del proceso electoral;

27. Las demas que se deriven del Programa Operativo Anual vigente, aprobado para la Unidad.

28. Las demas que le confiera las disposiciones aplicables y el Consejero Presidente o el Consejo

General conforme al Codigo de la materia.

Responsabilidades:
Emitir el reglamento de Fiscalizacion, y demas normatividad aplicable, y mantenerla

1

2

10.

14

12

actualizada.

Mantener actualizado el directorio de los Titulares de los érganos de Finanzas (Organos internos
encargados de la administracion de los recursos) de los partidos politicos y/o coaliciones.
Efectuar la revision trimestral, anual, de gastos de precampanas y campanas de los informes

entregados por los partidos politicos.

Coordinar los plazos otorgados a los partidos politicos para la entrega de alcances a su

documentacion.

Entregar informes de la informacion derivada de los procesos de fiscalizacion.

Convocar a sesiones de audiencia y confronta a los partidos politicos para revision de

observaciones y determinar fechas de solventacion.

Implementar y coordinar las visitas que se realicen a partidos politicos, asi como las
inspecciones fisicas respecto a la existenma de los bienes adquiridos durante el periodo de

fiscalizacion auditable.

Efectuar la devolucion a los partidos politicos del sustento documental de sus informes

justificatorios trimestrales y anuales, asi como de gastos de precampana y campana.

Resguardar la informacion derivada de sus funciones.

Instruir los procedimientos administrativos respecto de las quejas que se presenten en materia

de fiscalizacion.

Efectuar los tramites a que haya lugar para suscribir los convenios con el Instituto Federal
Electoral relativos a superar la limitacion de informacion reservada o protegida por los secretos

bancario, fiscal y fiduciario.

Ser conducto de| Instituto con autoridades federales y estatales en materia de solicitudes de

3
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informacion limitada por los secretos bancario, fiduciario o fiscal.

13. Organizar cursos, seminarios, talleres impartidos por la propia Unidad o por terceros para
brindar a los partidos politicos la orientacion, asesoria y capacitacion necesaria para el
cumplimiento de sus obligaciones.

14. Ser el contacto institucional con los Titulares de los 6rganos internos encargados de la
administracion de los recursos de los partidos politicos y/o coaliciones.

15. Proponer al Consejo General las sanciones que procedan a los partidos politicos y/o coaliciones
derivado del proceso de fiscalizacion y de las auditorias realizadas conforme a la normatividad
aplicable.

16. Recibir, registrar, integrar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos respecto de
las quejas que se presenten en materia de fiscalizacion y vigilancia de los recursos de los
partidos politicos.

17. Atender las solicitudes de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de este
Organismo Electoral.

18. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Unidad.

19. Supervisar el avance programatico del Programa Operativo Anual de la Unidad.

20. Atender los requerimientos de las Unidades Técnicas y Administrativas, asi como de las
autoridades electorales y otras.

21. Dar seguimiento a las solicitudes técnicas y administrativas del Secretario Ejecutivo de este
Organismo Electoral.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:
* Reporta a:
1. Consejo General del Instituto Electoral del Estado.

e Supervisa a:
Coordinador de Fiscalizacion. .
Coordinador de Resolucién y Normatividad.
Secretaria.

o

Productos o Servicios que genera el puesto:
Convenios.

Procedimientos administrativos.
Dictamenes.

Manuales.

Reglamentos.

Informes.

Lineamientos.

Pliego de observaciones.
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Puesto 2: Secretaria.

Adscripcion: Unidad de Fiscalizacion.

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.

Competencias requeridas:

Competencia “Nivel | o Competencia Nivel
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 Alto
Conocimientos técnicos requeridos:

Conocimiento Nivel . Conocimiento Nivel
Redaccion y ortografia Muy alto | Archivo Muy alto
Clasificacion de documentos Alto Mecanografia Muy alto

| Elaboracion de memorandos y
| e Muy alto
oficios
Conocimientos en materia electoral:
Conocimiento Nivel
Conocimiento integral del proceso electoral [ Medio
Normatividad electoral [ Bajo |
| Legislacion electoral 1 Bajo '

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Descripcion general del puesto: \
Apoyar administrativamente a la Unidad de Fiscalizacion.

Actividades permanentes:

1,

2.
3.

Auxiliar al Titular de la Unidad de Fiscalizacién en la elaboracion de su agenda de trabajo y
mantenerla actualizada.

Auxiliar en la elaboracion de los reportes y documentos que genere la Unidad de Fiscalizacion.
Recepcionar, remitir, sistematizar y resguardar los comunicados internos y externos, enviados y

recibidos por la Unidad en el cumplimiento de sus atribuciones y apoyar en el resguardo de la
documentacion que presenten los partidos politicos ante el Instituto, relativa a la comprobacién ’
del financiamiento que reciban. ) i /

Atender las llamadas telefénicas de:la Unidad de Fiscalizacion. :
Solicitar y llevar el control de los recursos materiales asignados a la Unidad. /
Llevar el control de gastos que realiza la Unidad, asi como su comprobacion ante la Unidad /
Administrativa correspondiente.

Coadyuvar en la integracion del Anteproyecto de presupuesto, respecto a los recursos

materiales necesarios para la Unidad.
Apoyar a los Coordinadores de area en la elaboracién del avance programatico de las
actividades realizadas por la Unidad.

5
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9. Coadyuvar con los Coordinadores de area en la atencion de requerimientos de las Unidades
Técnicas y Administrativas, asi como las de autoridades electorales y otras.

10. Apoyar a los Coordinadores de area en la integracion del Cronograma Institucional y del
Programa Operativo Anual de la Unidad.

11. Dar seguimiento a la atencion del Programa Operativo Anual de la Unidad.

12. Proporcionar al personal adscrito a la Unidad, los medios materiales necesarios para el mejor
desarrollo de sus funciones.

13. Las demas que se deriven del Programa Operativo Anual vigente aprobado para la Unidad y las

que le asigne su superior jerarquico.

Responsabilidades:

1
2.
3.

a s

BO®0ND

Cumplir con la normatividad electoral vigente, en el ambito de su competencia.

Asegurar el control y resguardo de la documentacion recibida y emitida de manera eficiente.
Informar de la recepcion, revision, remision y resguardo de los documentos y anexos que reciba
o envie la Unidad.

Atender eficientemente el sistema telefonico del lugar de adscripcion.

Ejecutar en tiempo y forma las actividades y elaboracion de comunicados que le sean
encomendados.

Mantener en orden y en perfecto estado de funcionalidad el equipo a su resguardo.

Llevar el control de la oficialia de pa’rtes de la Unidad de Fiscalizacion.

Dar oportuno seguimiento a la atencién del Programa Operativo Anual de la Unidad.

Agendar y dar seguimiento a las reuniones de la Unidad de Fiscalizacion.

Llevar el control de gastos erogados por la Unidad de Fiscalizacion, asi como su debida
comprobacion.

Informar al Titular de la Unidad, en tiempo y forma, de las actividades inherentes a su
competencia.

Relacion de Autoridad y Comunicacion:

s

Reporta a:
Titular de la Unidad de Fiscalizacion.

Supervisa a:
No aplica.

Productos o Servicios que genera el puesto:

apLNpR

Agenda.

Directorio.

Informes.

Oficios, memoranda y circulares.
Reportes. '

; /
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UNIDAD DE FISCALIZACION

Puesto 3: Coordinador de Fiscalizacion.

Adscripcion: Unidad de Fiscalizacion.
Tipo de Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO.

Requisitos minimos a cubrir:

1. Experiencia laboral [ni’nir!na:,g__aﬁos.‘ i ot ,
2. Escolaridad minima: Superior concluida. '
3. Edad minima: 25 anos.

Competencias requeridas:

\ Competencia Nivel Competencia Nivel
 Liderazgo Alto Trabajo en equipo [ Alto
Colaboracion Alto | Capacidad de planificacion y de| .,
organizacion

Calidad del trabajo Alto Adaptabilidad al cambio Alto
Confiabilidad ¢ 1 Muy alto | Confianza en si mismo Alto
Iniciativa : Alto Pregcupamon por el orden y la Alto
[ claridad

Conocimientos técnicos requeridos:

[ Conocimiento 1 Nivel Conocimiento Nivel
 Contabilidad general Muy Alto | Boletines y normatividad contable Muy alto
Impuestos Muy Alto | Conciliaciones bancarias Muy alto
‘ Anahs!s € Imemreagion de estades Muy alto | Analisis financiero Muy alto
financieros

Auditoria contable i : . ¢ | Muy Alto | Administracién financiera Muy Alto
Registro de polizas Muy Alto | Sistemas contables Muy Alto
‘ Eiaboracton g8 Proveclos. acts @ Alto Redaccion y ortografia Muy alto
| informes

| . _ Conocimiento integral del Codigo de
i&;il;{r:lento A2 ‘objetivos. ¥ plAMEs ae Alto Instituciones y Procesos Electorales | Alto

| Trab) del Estado de Puebla |

Conocimientos en materia electoral:

o e e Condelmilento ! e S Nivel
Conocimiento integral 'del proceso electoral Muy alto

| Normatividad electoral Muy alto

[ Legislacion electoral Muy alto |

DESCRIPCION DEL PUESTO.
Descripcion general del puesto:

Coordinar y supervisar las actividades referentes a la fiscalizacion del origen, monto y destino de los
recursos que reciban los partidos politicos por cualquier modalidad de financiamiento; los
procedimientos de liquidacion a que se sujeten los partidos politicos que pierdan su acreditacion 6
registro; las quejas en materia de fiscalizacion que se reciban; asi como la determinacién de los topes
a los gastos de precampafa y campaia.
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Actividades permanentes:
Coadyuvar con el Titular de la Unidad y con la Coordinacion de Resolucion y Normatividad en la
elaboracion del proyecto de Reglamento de la materia, y demas acuerdos, para regular el

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

registro contable de los ingresos y egresos de los partidos politicos.

Determinar las caracteristicas de la documentacién comprobatoria sobre el manejo de los
recursos de los partidos politicos y establecer los requisitos que deberan satisfacer los informes
de ingresos y egresos que le presenten, de conformidad a lo establecido en el Codigo de

Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Coordinar la elaboracion de las normas generales de cont