IEEQ/CG/A/019/22

,g ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
% ESTADO DE QUERETARO RELATIVO AL DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION

JURIDICA MEDIANTE EL CUAL SE SOMETEN A CONSIDERACION DEL
DEL £STADO bE QUERETIRGNSEJO GENERAL LAS PROPUESTAS DE REFORMA Y ADICIONES AL
CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

Para facilitar la comprension de este acuerdo se presenta el siguiente:

GLOSARIO
Catalogo: Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.
Comision Juridica: Comisién Juridica del Consejo General del

Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral del Estado
de Querétaro.

Constitucion Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Constitucion Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano y

de Querétaro.

Dictamen: Dictamen que emite la Comision Juridica mediante
el cual se someten a consideracion del Consejo
General las propuestas de reforma y adiciones al
Catélogo de cargos y puestos de la rama
administrativa del Instituto Electoral del Estado de

Querétaro.
Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
Instituto Nacional: Instituto Nacional Electoral.

Ley Electoral: Ley Electoral del Estado de Querétaro.
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Ley General: Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales.

INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto.

ANTECEDENTES

I. Expedicién del Catalogo. El veintidds de diciembre de dos mil diecisiete el Consejo
General emitié el acuerdo' mediante el cual aprobd el dictamen de la Comisién Juridica
por el que se sometid a consideracién del érgano superior de direccién del Instituto el
Catélogo;? dicho instrumento fue modificado por el Consejo General el veintiocho de
marzo de dos mil diecinueve mediante acuerdo IEEQ/CG/A/009/193,

Il. Reformas al Reglamento Interior. De manera posterior a la primera expedicién del
Catélogo, el Consejo General realizé diversas modificaciones y abrogd en una ocasién
el Reglamento Interior para emitir uno nuevo, respectivamente, como se indica: El
trece de diciembre de dos mil dieciocho, mediante el acuerdo IEEQ/A/CG/061/18:* el
veintiocho de enero de dos mil diecinueve, a través del acuerdo IEEQ/CG/A/001/19;° el
veinticinco de febrero de dos mil diecinueve, aprobd el acuerdo IEEQ/CG/A/006/19;% el
veintisiete de agosto de dos mil veinte, emitié el acuerdo IEEQ/CG/A/035/20;" el
veintinueve de enero de dos mil veintiuno, por medio del acuerdo IEEQ/CG/A/019/21;®
asi como el veintidés de octubre de dos mil veintiuno, emiti6 el acuerd
IEEQ/CG/A/117/21.°

ll. Expedicién de la Ley Electoral. El uno de junio de dos mil veinte se publicé la Le
Electoral vigente en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La
Sombra de Arteaga”."

! Consultable en: https:/ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a 22 Dic_2017_2.pdf

2El cual fue publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” el doce de
enero de dos mil dieciocho, consultable en
https://lasombradearteaaa.seaobqueretaro.ooh.mx/qetfile.DhD?M =20180103-01.pdf

3 Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_28 Mar 2019 2.pdf

4 Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_13_Dic 2018 2.pdf

® Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a 28 Ene 2019 1.pdf

5 Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_25 Feb 2019 1.pdf

" Mediante el cual sometié a la consideracién del érgano superior de direccién la abrogacion del entonces Reglamento
Interior y la emisién del Reglamento Interior vigente. Consultable en:
https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_27 Ago 2020 8.pdf

8 Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a 29 Ene 2021 14.pdf

° Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a 22 Oct 2021 _1.pdf

1% Consultable en: httos://lasombradearteaaa.seaobqueretaro.oob.mx/qetfile.phD?p1 =20200646-01.pdf
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IV. Programa Operativo Anual 2022. El veintidés de octubre de dos mil veintiuno el
DEL ESTADO DE QUERELGNSE0 General emitié el acuerdo IEEQ/CG/A/119/21" mediante el cual aprobé el
proyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual 2022, para su
remision al titular del Poder Ejecutivo y a la 60° Legislatura del Estado de Querétaro.

V. Integracion de la Comisién Juridica. El veintinueve de octubre de dos mil
veintiuno el Consejo General emitié el acuerdo IEEQ/CG/A/120/21™ por el cual se
aprobd la integracién de las comisiones permanentes del Instituto, entre ellas, la
Comisién Juridica.

VI. Solicitud de propuestas de reforma o creacién de normatividad interna. El
cuatro de febrero de dos mil veintidés™ el Secretario Ejecutivo emitié el oficio
SE/232/22 a través el cual solicitd a las y los titulares de areas de la Secretaria Ejecutiva
la remisién de las propuestas de reforma a la normatividad interna del Instituto.

VIIL. Propuestas de reforma. El dieciocho de febrero el Coordinador Administrativo del
Instituto, mediante el oficio CA/53/2022, remitié a la Secretaria Ejecutiva las
propuestas de reforma al Catélogo, entre otros.

VIII. Proyeccion del Catalogo. Del veintisiete de julio al diecisiete de agosto en el
Instituto se llevaron a cabo diversas acciones vinculadas con la emisién de
modificaciones y adiciones al Catalogo.™

IX. Remisi6n del proyecto de modificaciones y adiciones al Catalogo. El diecisiete
de agosto a través del oficio DEAJ/693/2022, El Director Ejecutivo de Asuntos Juridicos
remiti6 al Presidente de la Comisién Juridica el proyecto para la emisién del
Catélogo.™

X. Sesion de la Comisién Juridica. El veintiséis de agosto en sesion extraordinaria
de la Comisién Juridica se aprobé el Dictamen. Dicha determinacién se remitié a la
Secretaria Ejecutiva mediante oficio CJ/1 09/2022, para los efectos conducentes.

' Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a 22 Oct 2021 3.pdf

'2 Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_29 Oct 2021 1.pdf

" En lo sucesivo las fechas corresponden a dos mil veintidds, salvo mencién de un afo diverso.

' Consistentes en el anélisis de la propuesta para la reforma del Catalogo por parte de la Coordinacién Administrativa
y la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos; las reuniones de trabajo llevadas a cabo por las 4reas responsables del
Instituto vinculadas con su emisién; asf como las observaciones realizadas por las consejerias electorales del Consejo
General y su incorporacién al proyecto.

'3 Asimismo, el dieciocho de agosto el Presidente de la Comisién Juridica, mediante el oficio CJ/104/2022, remitié a las
consejerias integrantes del Consejo General el Catélogo para su conocimiento y, en su caso, emisién de observaciones,
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f f‘}f Xl. Remision del proyecto e instruccion para convocar. El veintiséis de agosto, a
% través del oficio SE/1315/22, el Secretario Ejecutivo remitié a la Consejera Presidenta

del Consejo General el proyecto de acuerdo correspondiente a esta determinacion,
DEL ESTADO DE OuBRErHiEN en la misma fecha, a través del oficio P/559/22, instruy6 convocar a sesién del
Consejo General con la finalidad de someter a consideracién del colegiado este
acuerdo.

CONSIDERANDOS
PRIMERO. Disposiciones generales.

1. El articulo 41, parrafo tercero, Base V, apartado C, numeral 11 de la Constitucion
Federal estipula que la organizacién de las elecciones es una funcién estatal que se
realiza a través del Instituto Nacional y de los organismos publicos locales en los
términos establecidos en la Constitucién Federal, asi como que dichos organismos
publicos se encuentran a cargo de las elecciones locales y ejercen, entre otras, las
funciones que determine la ley.

2. De conformidad con los articulos 116, parrafo segundo, fraccién IV, incisos b) y C)
de la Constitucion Federal, 32, parrafos primero y tercero de la Constitucién Local, 98,
parrafos 1y 2, 99, parrafo 1 de la Ley General y 52 de la Ley Electoral, el Instituto es el
organismo publico local en la entidad, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios, goza de autonomia en su funcionamiento, independencia en sus decisiones;
asimismo, cuenta con los recursos presupuestarios, técnicos, humanos y materiale
que se requiera para el ejercicio directo de sus atribuciones y funciones.

3. Por su parte, los articulos 98 y 104 de la Ley General, asi como 53, 57 y 61 de la Le
Electoral disponen de manera general las funciones, fines y competencias del
Instituto, asi como del Consejo General; entre otros supuestos, prevén que el érgano
superior de direccion se integra conforme a las Leyes y se rige por los principios de
certeza, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad y objetividad:;
ademas, es responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia
electoral, asi como velar por que los principios de la materia rijan las actividades de
sus érganos electorales.

4. El articulo 61, fracciones VI, XXII, XXIX y XXXVIII de la Ley Electoral prevén que el
Consejo General tiene competencia para expedir los reglamentos necesarios para el
buen funcionamiento del Instituto, determinar lo procedente respecto de los
dictdmenes que se sometan a su conocimiento, dictar los acuerdos necesarios para la
debida observancia de la Constitucién Federal, la Constitucién Local, asi como las
demas disposiciones sefaladas en la Ley Electoral y ordenamientos juridicos
aplicables.
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5. En ese sentido, las caracteristicas de autonomia otorgadas constitucionalmente al
DE‘g‘S&{%"&}SSE&Eﬁ@gtifU’fo se traducen en autonomia orgénica, técnica, normativa y funcional, que
implica la capacidad de decidir en los asuntos propios de la materia especifica que le
ha sido asignada, emitir sus reglamentos, politicas, lineamientos y, en general, todo
tipo de normas relacionadas con su organizacién y administracién interna; asi como
de realizar, sin restriccion o impedimento, lo que involucra a la autonomia orgénicay

normativa, entre otras.'®

6. Ello se fundamenta en la facultad reglamentaria del Consejo General que se
despliega con la emisién de reglamentos y acuerdos —sin que ello signifique que dicha
facultad es absoluta— por lo que se tiene la obligacién de ejercerla dentro de los limites
sefnalados constitucional y legalmente.

7. Enese orden de ideas, en un reglamento o acuerdo es imperativo que se atienda el
marco constitucional, conforme a los diversos principios que en materia electoral se
deben velar, tales como el de certeza, legalidad y jerarquia normativa, el cual exige que
los reglamentos tengan como limite natural los alcances de las disposiciones que dan
materia y contenido al ordenamiento reglamentado, detallando sus hipétesis vy
supuestos normativos de aplicacion, sin que sea posible que contengan mayores
posibilidades o impongan distintas limitantes a las incluidas en la ley respectiva."

8. Por su parte, el articulo 68, parrafo primero de la Ley Electoral, asi como 15 del
Reglamento Interior, disponen que el Consejo General integra comisiones para la
realizacion de asuntos de su competencia, mismas que cuentan con el caracter de
permanentes, entre otras, se integran con el nimero de miembros que para cada caso
se acuerde; ademas, que el trabajo de las comisiones se sujeta a las disposiciones de
dicha ley cuando asi lo prevenga, asi como a las competencias y procedimientos que
establezca el Reglamento Interior.

9. En mérito de lo anterior, los articulos 16, fraccién 111 y 26, fraccién IV del Reglamento
Interior establecen que la Comisién Juridica tiene el caracter de permanente vy
competencia para revisar los contenidos de los lineamientos o manuales de
procedimientos que se requieran para el buen funcionamiento del Instituto, que
presenten los érganos operativos y técnicos.

16 Ugalde Calderén, Filiberto Valentin, Organos constitucionalmente auténomos, Revista del Instituto de la Judicatura
Federal, nimero 29, 2010, Instituto de la Judicatura Federal, Poder Judicial de |a Federacion, México, D.F., pag. 257.
' Lo anterior se sostuvo en la sentencia recaida en el expediente SUP-JDC-159/2016 de la Sala Superior del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién. Consultable en: https://www.te.gob.mx/candidaturas-
independientes/sites/default/files/SUP-JDC-0159-2016.pdf.
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r,% SEGUNDO. Disposiciones generales referentes al personal de la rama
*administrativa del Instituto.

INSTITUTO ELECTORAL). Conforme al articulo 55, parrafos tercero y cuarto de la Ley Electoral, para el
DEL ESTADO DE QUERETARO _ o ) )

desempefio de sus actividades, el Instituto cuenta con un cuerpo de servidoras y

servidores publicos en sus 6rganos ejecutivos y técnicos, integrados en el sistema para

los organismos publicos locales del Servicio Profesional Electoral Nacional, asi como

del personal necesario para el dptimo desempenfio de las funciones institucionales.

11. Aunado a lo anterior, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 41, Base V,
Apartado D de la Constitucién Federal, con relacién al articulo 371 del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
emitido por el Instituto Nacional, el personal de los organismos publicos locales
comprende a las y los miembros de dicho Servicio, asi como al personal de la rama
administrativa.

12. Asimismo, en términos del articulo 481 del citado Estatuto el Instituto debe emitir
criterios técnicos que regulen el disefio y modificacién de sus estructuras organicas
considerando las condiciones, particularidades y recursos, a fin de que se orienten a |
obtencion de resultados, a la eficiencia y a la optimizacién del gasto.

13. En mérito de lo anterior, de conformidad con los articulos 483 y 484 de dich
Estatuto, el Instituto debe contar con un catalogo de cargos y puestos de la rapia
administrativa que contenga al menos la denominacién, adscripcién, cédigo o clave,
funciones y perfil de cada cargo y puesto, el cual es la base para la elaboracion y/o
actualizacion de los manuales de organizacién especificos y de procedimientos del
Instituto.

14.Como se advierte, la rectoria del Servicio Profesional Electoral Nacional le
corresponde al Instituto Nacional, mientras que la rama administrativa es definida y
regulada por los propios organismos publicos locales.

15. En ese sentido, el presente acuerdo tiene como finalidad la aprobaciéon de las
modificaciones y adiciones pertinentes al Catalogo con el objeto de armonizar su
contenido en atencién a la legislacién y normatividad vigente en la materia, actualizar
los organigramas que incluyen los puestos y cargos de la rama administrativa del
Consejo General y Secretaria Ejecutiva del Instituto, respectivamente, asi como la
actualizacion del contenido de las cédulas de identificacion de puestos que incluyen
las funciones que realiza el funcionariado del Instituto, los requisitos académicos
previstos, la experiencia laboral requerida, ademas de los conocimientos y las
habilidades con las que debe contar el personal de la rama administrativa para el
6ptimo desempefio de las funciones institucionales.
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16. En ese orden de ideas, resulta de importancia relevante contar un instrumento
INSTITUTO ELECTORA, > H 0 L 8o £ooib 3 Al

SELESTADO.DE QUERET,GQ!mat'VO actualizado que identifique los requerimientos minimos para el ejercicio de

las funciones inherentes a cada puesto en que el funcionariado del Instituto se

desempefiie.
TERCERO. Dictamen.

17. El veintiséis de agosto la Comision Juridica aprob6 el Dictamen relativo a las
modificacién y adiciones al Catélogo, mediante el cual ordend someterse a
consideracion del Consejo General, mismo que en la parte conducente sefalé:

DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL CUAL SE SOMETEN A
CONSIDERACION DEL CONSEJO GENERAL LAS PROPUESTAS DE REFORMA Y ADICIONES
AL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

DICTAMEN

PRIMERO. La Comisién Juridica es competente para sesionar y emitir el presente Dictamen,
conformidad con los razonamientos vertidos en los considerandos de la presente determinacién.

SEGUNDO. Se aprueba el dictamen que emite la Comisién Juridica mediante el cual se someten a
consideracién del Consejo General las propuestas de reforma y adiciones al Catélogo de cargos y
puestos de la rama administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, el cual forma parte
integral del presente documento y se tiene por reproducido como si a la letra se insertase.

TERCERO. Se ordena remitir el presente Dictamen a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, para que
por su conducto se someta a la consideracién del Consejo General.

(Enfasis original).

18. Asi, en atencion a la estructura jerarquica de los organigramas comprendidos por
las diversas areas y puestos del personal de la rama administrativa adscrito al Consejo
General y a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, respectivamente, las modificaciones y
adiciones al Catalogo implican diversos ajustes en materia de lenguaje incluyente, el
cambio en la denominacién de la Comisién de Igualdad Sustantiva, las Secretarias
Técnicas de las Comisiones, la Direccién Ejecutiva de Educacion Civicay Participacion,
la Coordinacién de Tecnologias de la Informacién e Innovacién, la Unidad de
Transparencia, la Unidad Técnica de Fiscalizacién y la Unidad de Inclusiéon; ademas de
la adicién del puesto correspondiente a la persona auxiliar de la Oficialia de Partes.
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19. Por otra parte, se realizan ajustes en las cédulas de identificacién de puestos, con
el objeto integrar arménicamente las categorias, funciones, requisitos académicos,
experiencia laboral, conocimientos, asi como los rubros de habilidades y actitudes con
base en las disposiciones normativas vigentes y lo previsto en el Programa Operativo
DETSg}T\%BOD%LSSggE?AgbuaI 2022. Ademés, se modifica la clasificacién de los cargos de la persona titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo de la Coordinacion Administrativa, asi como de la
Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva, conforme al Tabulador de
remuneraciones 2022 del Instituto.

20.Finalmente, en el proyecto del Catélogo que se somete a consideracion se prevén
tres articulos transitorios que se refieren a las modificaciones y adiciones al citado
ordenamiento, la entrada en vigor, asi como la publicacion en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” y en el sitio de Internet del
Instituto.

CUARTO. Aprobacion del acuerdo mediante sesion a distancia o virtual.

21. Para efectos de la aprobacion virtual de esta determinacién se consideran las
medidas preventivas adoptadas por las autoridades sanitarias,” asi como las
determinadas por este Instituto con relacién al virus SARS-CoV-2; por lo que de
conformidad con las facultades previstas en el articulo 63, fraccién Xl de la Ley
Electoral, se instruye a la Secretaria Ejecutiva certifique de manera virtual los actos
relacionados con la adopcién de este acuerdo y el sentido de su votacién.

Por lo expuesto, con fundamento en los articulos 41, parrafo tercero, Base V, apartado/
C, numeral 11 y apartado D, 116, parrafo segundo, fraccidén IV incisos b) y c) de
Constitucién Federal, 32, parrafos primero y tercero de la Constitucion Local,
parrafos 1y 2, 99 parrafo 1, 104 de la Ley General, 52, 53, 55, parrafos tercero y cuarto,
57, 61, 68 parrafo primero de la Ley Electoral, 15, 16, fraccion lll, 26, fraccién Il del
Reglamento Interior, 371, 481, 483 y 484 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa emitido por el Instituto Nacional; el
Consejo General emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de Querétaro relativo al Dictamen que emite la Comisién Juridica mediante el
cual se someten a consideraciéon del Consejo General las propuestas de reforma y
adiciones al Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto.

'8 E| once de marzo de dos mil veinte, la Organizacién Mundial de la Salud calific6 como pandemia el brote de la Covid-
19, por la cantidad de casos de contagio y de paises involucrados, asimismo, emitié una serie de recomendaciones para
su control; lo anterior, de acuerdo con el discurso emitido por el Director General de la Organizacién Mundial de la
Salud, consultable en la pagina oficial: https://www.who.int/es/director-general/speeches/detail/who-director-general-
s-opening-remarks-at-the-media-briefing-on-covid-19---11-march-2020.
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; #f SEGUNDO. Las reformas y adiciones al Catélogo de Cargos y Puestos de la Rama

\ ’&o
Py &2’% Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro entraran en vigor una vez
Sadn g

AN

e aprobadas por este Consejo General.

INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro para que, a través de la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos, lleve a
cabo la integracién del Catélogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del
Instituto para su publicacién en el sitio de internet del propio Instituto.

CUARTO. Notifiquese y publiquese como corresponda en términos de la Ley Electoral
y la Ley de Medios de Impugnacién en Materia Electoral, ambas del Estado de
Querétaro, asi como del Reglamento Interior del propio Instituto.

Dado en Santiago de Querétaro, Querétaro, el treinta de agosto de dos mil veintidds,
mediante sesién virtual realizada por el Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de Querétaro de conformidad con el inciso e) del aviso emitido por el Secretario
Ejecutivo del Instituto Electoral del Estado de Querétaro el veintinueve de mayo de dos
mil veinte relativo a la actualizacién de medidas preventivas ante la contingencia por
el virus SARS-CoV-2. DOY FE.

El' Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral del Estado de Querétaro HACE
CONSTAR que el sentido de la votacién en el presente acuerdo fue como sigue:

SENTIDO DEL VOTO( A
CONSEJERAS Y CONSEJEROS ELECTORALES
AFAVOR | EN CONTR\A—/

LCDO. DANIEL DORANTES GUERRA v {
MTRO. CARLOS RUBEN EGUIARTE MERELES v

LCDA. ROSA MARTHA GOMEZ CERVANTES v

LCDA. KARLA ISABEL OLVERA MORENO v

DRA. MARIA PEREZ CEPEDA v

LCDO. JOSE EUGENIO PLASCENCIA ZARAZUA v

MTRA. GRISEL MUNIZ RODRIGUEZ v

MTRA. GRISEL MUNIZ RODRIGUEZ MTRO. CARLOS ALEJANDRO PEREZ ESPINDOLA
Consejera Presidenta Secretario Ejecutivo
Rubrica Rubrica
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO

El Secretario Ejecutivo del Instituto, para hacer compatible el articulo 63
fraccién X, de la Ley Electoral del Estado de Querétaro con las medidas
adoptadas por las autoridades sanitarias, y en uso de las facultades que me
confiere el citado articulo fracciones I, VIII, XI, XIV, XVIlI y XXXI, CERTIFICO:
Que el presente acuerdo coincide fiel y exactamente con lo aprobado por el
Consejo General de este organismo en sesién ordinaria celebrada de manera
virtual el treinta de agosto de dos mil veintidds, determinacién que obra en los
archivos de la Secretaria Ejecutiva a mi cargo, la cual consta de diez fojas utiles,
incluyendo la presente, y se imprime en un ejemplar para los efectos legales
correspondientes. DOY FE.-- - - - - - - - - - - o ommmm e e e

- "-!27
SERe

INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO
CONSEJO GENERAL
SECRETARIA EJECUTIVA

Secretario Ejeculi#o

10



8

nstituto Electoral de

Estado de Querétaro

DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL CUAL
SE SOMETEN A CONSIDERACION DEL CONSEJO GENERAL LAS
PROPUESTAS DE REFORMA Y ADICIONES AL CATALOGO DE CARGOS
Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

ANTECEDENTES
CONSIDERANDOS
PRIMERO. Estudio del fondo.
1. Disposiciones generales.
II. Disposiciones reglamentarias.
SEGUNDO. Catalogo.
I1I. Contenido.
a. Exposicién de motivos.

b. Cédulas de identificacion de puestos.

w“‘““‘“‘d’hhhﬂ

c. Transitorios.
DICTAMEN 10

ANTECEDENTES @/

l. Contingencia sanitaria. Del treinta y uno de diciembre de dos mil
diecinueve, a la fecha, diversas autoridades a nivel mundial, entre ellas,
nacionales y estatales, han implementado medidas sanitarias derivadas de la
pandemia provocada por la propagacion del virus SARS-CoV-2.

Asi el dieciocho, veinte y veinticinco de marzo, catorce, veintitrés y treinta de %)
abril, asi como diecinueve y veintinueve de mayo de dos mil veinte, el Instituto
Electoral del Estado de Querétaro' emitié diversas medidas preventivas, entre

' En adelante Instituto.
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las que se previo la facultad de los érganos colegiados de celebrar reuniones y
sesiones virtuales, con apoyo en herramientas tecnoldgicas, para el
cumplimiento de sus atribuciones, de ahi que los trabajos que se llevaron a
cabo se efectuaron bajo esta modalidad.

Il. Ley Electoral del Estado de Querétaro. El uno de junio de dos mil veinte,
se publicé en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro la Ley
Electoral del Estado de Querétaro,” que abrog6 la Ley comicial vigente hasta
mayo del mismo ano.

lll. Reformas y adiciones al Catalogo. El veintiocho de marzo de dos mil
diecinueve el Consejo General del Instituto emiti6 el acuerdo
IEEQ/CG/A/009/19° relativo a las reformas y adiciones al Catalogo de cargos y
puestos de la rama administrativa del Instituto Electoral del Estado de

Querétaro.* @/

IV. Integracion de las comisiones permanentes y transitorias del Instituto.
El veintinueve de octubre de dos mil veintiuno el Consejo General emitio el
acuerdo IEEQ/CG/A/120/21° por el que aprobd la integracién de las comisiones
permanentes y transitorias entre ellas, la Comision Juridica.®

V. Reuniones de trabajo. Durante julio y agosto de dos mil veintidés’ se %
realizaron varias reuniones con las Consejerias Electorales y diversas areas del
Instituto, entre ellas, la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos, ®
Coordinacion Juridica de la Direccion Juridica, Coordinacion Administrativa y

2En adelante Ley Electoral.

3 Cfr. https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_28 Mar_2019_2.pdf

4 En adelante Catalogo.

® Cfr. https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_29_Oct_2021_1.pdf

8En adelante Comision.

" Las fechas que se sefalen en lo subsecuente, salvo mencidn en contrario, corresponden a dos mil veintidés.
8 En adelante Direccién Juridica.
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Secretaria Técnica de la Comision, a efecto de revisar la normatividad interna
del Instituto entre la cual se encuentra el Catalogo.

VI. Solicitud de remision de propuestas a normatividad. El uno de julio a
través de oficio CJ/30/2022, la Comision solicité a las Consejerias integrantes del
Consejo General la revision y remisién de propuestas a la normatividad sujeta
adecuaciones para el mes de agosto de conformidad con el cronograma de
actividades de la normatividad integral del Instituto previamente circulado.

VII. Proyecto de reformas y adiciones al Catalogo. El diecisiete de agosto la
Direccion Juridica a través de oficio DEAJ/693/2022 remitié a la Presidencia de
la Comisién el proyecto del Catalogo.

VIIl. Remision del proyecto a Consejerias. El dieciocho de agosto mediante
oficio CJ/104/2022 la Comision remitié via correo electronico a las Consejerias
Electorales, el proyecto del Catalogo a efecto de que, en caso de tener alguna
observacion a dicho proyecto éstas fueran remitidas a la Direccion Juridica a
través de la Comision.

IX. Incorporacion de observaciones. En su oportunidad se remitieron a la
Direccién Juridica las observaciones realizadas al proyecto del Catalogo,
mismas que fueron analizadas, valoradas y en su caso incorporadas.

X. Remision de propuesta final del Catalogo. Derivado de la atencion a las
observaciones formuladas, la Direccion Juridica remitié a la Presidencia de la
Comisién mediante correo electrénico el proyecto final del Catélogo, a efecto

de ser sometido a consideracién de quienes integran la Comision.

XI. En mérito de lo anterior y de acuerdo con los siguientes:

Tel. 01(442) 101 98 00, numero gratuito 01(800) 400 2003
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CONSIDERANDOS
PRIMERO. Estudio de Fondo.
I. Disposiciones generales.

1. El articulo 1°, parrafo tercero de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos®y 2°, parrafo tercero de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Querétaro,' establecen la obligacién de las autoridades,
en el ambito de sus competencias, de promover, respetar, proteger y garantizar
los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad.

2. Los articulos 41, Fraccién V, apartado C, 116, fraccion IV, incisos b) y c) de la
Constitucion Federal; 32, parrafo primero y tercero de la Constitucion Local; 98,

parrafos 1 y 2, 99, parrafo 1 y 104 de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales,' asi como 52, 53, 56, 57 y 61 de la Ley Electoral,

prevén las atribuciones, funciones, fines y competencias del Instituto, que es el

organismo publico local en la entidad, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, goza de autonomia en su funcionamiento e independencia ﬁ
en sus decisiones, es profesional en su desempeno, cuenta con un érgano de

direccion superior, que se rige por los principios de la funcién electoral.

Asimismo, el Instituto es el encargado de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones constitucionales y legales en la materia, asi como velar porque

los principios de la funcién electoral rijan todas las actividades de los érganos %
electorales; de igual forma, es competente para expedir los reglamentos
necesarios para el buen funcionamiento del Instituto y para determinar lo
procedente respecto de los dictAmenes que se sometan a su conocimiento.

9En adelante Constitucion Federal.
' En adelante Constitucion Local.
" En adelante Ley General.
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3. El articulo 55 de la Ley Electoral en relacién con el articulo 5 y 6 del
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro' sefala que
el Instituto cuenta con érganos de direccion y operativos dentro de la siguiente
estructura: Consejo General, Secretaria Ejecutiva, Consejos distritales y
Consejos municipales, siendo estos 6rganos operativos.

4. El articulo 70 de la Ley Electoral en relacién con el articulo 7 del Reglamento
Interior, refiere que, el Instituto contard con tres direcciones ejecutivas:
Organizacion Electoral, Prerrogativas y Partidos Politicos, Educacion Civica y
Participacioén, asi como la de Asuntos Juridicos. Ademas, de la Unidad Técnica
de Fiscalizacion, Unidad de Transparencia y una Contraloria General.

5. El articulo 73 de la Ley Electoral dispone que la Unidad Técnica de .
Fiscalizacién es el érgano que tiene a su cargo la recepcién y revisiéon integral

de los informes que presenten las asociaciones politicas estatales y las
organizaciones de la ciudadania que pretenden constituirse como partido

politico local, respecto del origen, monto, destino y aplicacién de los recursos

gue reciban por cualquier tipo de financiamiento; asi como de los partidos

politicos, cuando el Instituto Nacional delegue esa funcién; como la de @7
investigar lo relacionado con las quejas y procedimientos oficiosos en materia

de rendicion de cuentas de los partidos politicos.

6. El articulo 78 de la Ley Electoral sehala que los consejos distritales y
municipales son 6rganos que tienen por objeto la preparacion, desarrollo y .
vigilancia de los procesos electorales en sus respectivos distritos y municipios, %
de conformidad con la Ley Electoral y los acuerdos del Consejo General,
ejerceran sus funciones so6lo durante el proceso electoral.

2 En adelante Reglamento Interior.
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7. De conformidad con el articulo 8 del Reglamento Interior los érganos
técnicos con que cuenta el Instituto son: Unidad de Fiscalizacion, Unidad de
Transparencia, Unidad de Inclusion, Coordinacién Administrativa,
Coordinacion de Comunicacion Social, Coordinacién de Tecnologias de la
Informacion e Innovacion, Coordinacién de Instruccién Procesal, Coordinacién
Juridica, y Coordinacién de Oficialia Electoral.

Il. Disposiciones reglamentarias.

8. De conformidad con los articulos 68 de la Ley Electoral, en relacién con los
articulos 15y 16, fraccion Il del Reglamento Interior, el Consejo General integra
comisiones permanentes y transitorias para la realizacion de asuntos de su
competencia, con el niumero de personas que para cada caso acuerde y su
trabajo se sujeta a las disposiciones de dicha Ley, asi como a las competencias
y procedimientos reglamentarios, entre las que se encuentra la Comision.

9. En ese tenor, el articulo 26 del Reglamento Interior, estatuye que la Comision

es competente, entre otras cuestiones, para dar seguimiento a la ejecucion y
cumplimiento de los programas del Instituto en materia juridica; realizar los ﬁ
estudios a la legislaciéon y demas normatividad que regule al Instituto, asi como

en materia electoral realizar las propuestas de reformas necesarias para su
adecuacién; revisar y validar los contenidos de los lineamientos o manuales de
procedimientos que se requieran para el buen funcionamiento del Instituto y

rendir al Consejo General, por conducto de la Secretaria Ejecutiva, los
dictdmenes correspondientes.

10. Ahora bien, este Instituto cuenta con autonomia normativa, esto es, la
facultad de emitir sus propios ordenamientos para su debida organizacion y
administracién al interior, asi como con la facultad reglamentaria para emitir
normatividad que le permitan el cumplimiento de sus fines, esta posibilidad se
enfrenta a la restriccion de la propia naturaleza de la facultad reglamentaria
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gue obedece al principio de jerarquia normativa y en tal supuesto, el Catalogo
exclusivamente debe concretar la forma y medios para cumplir la Constitucion
y la Legislacién que regula sus facultades.

11. Cabe precisar que, el presente andlisis también se realiza en aras de los
principios de congruencia y consistencia, respecto del primero de los
mencionados a fin de examinar que tanto el texto del Catadlogo como la
legislacién en la materia se encuentren homogeneizados, lo anterior para una
efectiva aplicacion y en torno al segundo principio a fin de corroborar que exista
coherencia en el texto asi como un lenguaje adecuando a fin de hacer frente a
laimplementacién de diversos ordenamientos, ademas de facilitar y eficientizar
la labor administrativa y técnica de este Instituto.™

SEGUNDO. Catalogo.
111. Contenido

a. Exposiciéon de motivos.

12. Se realiza el cambio de denominacién del apartado de “introducciéon” por
“exposicion de motivos” y se actualiza la redaccion de su contenido, asi, entre
otras cuestiones se adiciona que la reforma atiende al cambio en las
denominaciones y atribuciones de los 6rganos del Instituto a efecto de
actualizar las cédulas de puestos en su contenido: identificaciéon del puesto,
descripcion y funciones. %

b. Cédulas de identificacion de puestos

'3 Lo anterior de conformidad con la jurisprudencia 1/2000 de rubro “Fundamentacién y motivacion de los acuerdos del Instituto
Federal electoral, que se emiten en ejercicio de la funcién reglamentaria”.
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13. El presente catalogo contiene la informacion de los cargos y puestos que
forman parte de la Rama Administrativa del Instituto contenida en cédulas de
identificacion de puestos en las que se incluye la informacién relacionada con
la identificacion, descripcion del puesto, perfil, conocimientos, habilidades y
aptitudes necesarias para el 6ptimo desempeno de la funcion.

14. El documento Unicamente considera el funcionariado correspondiente a la
rama administrativa del Instituto y no se toman en cuenta las cédulas de los
puestos que establece el Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional
Electoral, Ley Electoral y Reglamento Interior, ya que, se refieren a los
requisitos y atribuciones de las personas que los ocupan como son los titulares
de: Secretaria Ejecutiva, Direccion Ejecutiva de Educacion Civica vy
Participacién, la Direccion de Organizacion Electoral, Prerrogativas y Partidos
Politicos, la Direccién Juridica, Unidad Técnica de Fiscalizacion, Coordinacion
Administrativa, Coordinacion Juridica, Coordinacion de Instruccion Procesal,
Coordinacion de Comunicacién Social, Coordinacion de Tecnologias de la
Informacion e Innovacién, Coordinacion de Oficialia Electoral Unicamente @/*
durante los proceso electorales y las Unidades de Transparencia e Inclusién.

15. La reforma al Catalogo atiende a las modificaciones y adiciones realizadas

a las denominaciones y atribuciones de los érganos del Instituto, mediante la
publicacion de la Ley Electoral realizada el uno de junio de dos mil veinte en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”:
modificaciones realizadas al Reglamento Interior del Instituto y emisién de los %
acuerdos IEEQ/CG/A/019/21™ e IEEQ/CG/A/001/22,"™ mediante los cuales se

aprobé el Programa Operativo Anual 2022 y el Presupuesto de Egresos, ambos

del Instituto para el ejercicio fiscal 2022, respectivamente.

4 Cfr. https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_29 Ene_2021_9.pdf
s Cfr. https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_14_Ene_2022_1.pdf
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16. En ese sentido se actualizan las denominaciones de los puestos y areas de
adscripcion en razoén de las modificaciones que dicta la normatividad interna el
Instituto y Ley Electoral, asi también se adiciona a la Coordinacién Juridica el
puesto de auxiliar de la Oficialia de Partes conforme al Programa Operativo
Anual 2022.

17. Se realiza un ajuste significativo en las funciones del puesto de técnico
administrativo adscrito a la Coordinaciéon Administrativa para establecer sus
actividades vinculadas con las funciones administrativas en la organizacion y
mantenimiento del material y documentacion que se encuentre en la bodega
del Instituto, identificacion de inmuebles para la instalacion de consejos
distritales y municipales, entre otras.

18. Asi también, se modifican y adicionan en general requisitos en materia
administrativa, experiencia laboral y grados académicos a efecto de contar con
perfiles con la experiencia y capacidad de efectuarlas funciones asignadas.

c. Transitorios

19. Finalmente, se incluyen tres articulos transitorios en los que se senalan; las
modificaciones y adiciones realizadas, entrada en vigor del Catalogo y su
publicaciéon en el peridédico oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La
Sombra de Arteaga”.

20. De lo anterior, se colige que las reformas y adiciones al Catalogo atienden %
a la facultad normativa del Instituto, que propicia la creacion y aprobacién de
instrumentos juridicos que permitan dar certeza juridica a la ciudadania sobre

el actuar del Instituto en apego a los principios rectores y legislacién en materia
electoral, atendiendo al cumplimiento de las funciones de los 6rganos de
direccion, operativos y técnicos del Instituto en atencién a las atribuciones que

le confiere la legislacién electoral.
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En razon de lo expuesto y con fundamento en las facultades que le confiere el
articulo 26, fracciones Il y VIl del Reglamento Interior y demas aplicables a este
organo colegiado, tiene a bien expedir el siguiente:

DICTAMEN

PRIMERO. La Comisién Juridica es competente para sesionar y emitir el
presente Dictamen, de conformidad con los razonamientos vertidos en los
considerandos de la presente determinacion.

SEGUNDO. Se aprueba el dictamen que emite la Comisién Juridica mediante
el cual se someten a consideracién del Consejo General las propuestas de
reforma y adiciones al Catalogo de cargos y puestos de la rama administrativa
del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, el cual forma parte integral del
presente documento y se tiene por reproducido como si a la letra se insertase.

TERCERO. Se ordena remitir el presente Dictamen a la Secretaria Ejecutiva
del Instituto, para que por su conducto se someta a la consideracion del
Consejo General.

Asi lo dictaminaron por unanimidad de votos de las consejerias integrantes
presentes de la Comisién Juridica del Instituto Electoral del Estado de
Quereétaro, en sesion virtual celebrada el veintiséis de agosto de dos mil

veintidos.
~i/
Lcdo. José Eugenio Plascencia Zarazia
Presidente de la Comisién
10
Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. WWW'IEED'mX _—

Tel. 01(442) 101 98 00, numero gratuito 01(800) 400 2003




8

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

Lcdo. Daniel Dorantes Guerra
Vocal de la Comision

Lcda. Lucero'Lugo Camacho
Secretaria Técnica de la Comision

La presente foja forma parte del dictamen que consta de un total de once fojas Utiles con texto por
un solo lado, asi como cincuenta y cinco fojas correspondientes al Catdlogo de cargos y puestos de
la rama administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro. Dicho documento se imprime
y firma digitalmente por duplicado para los efectos que correspondan.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

Texto vigente

Texto propuesto

Justificacion

INTRODUCCION

El presente documento incluye la informacién
de los cargos y puestos que forman parte de la
Rama Administrativa del Instituto Electoral del
Estado de Querétaro (IEEQ), cada cédula contiene
la identificacién del puesto, descripcién, perfil,
conocimientos, habilidades 'y aptitudes
necesarias para el 6ptimo desempeno de la
funcién; informaciéon que servird de guia para
realizar unaeficiente seleccién del personal.

Los puestos que forman parte de la Rama
Administrativa en el IEEQ, son los sefalados en
los organigramas de este documento.

Es importante aclarar que se—emitieron las
cédulas de los puestos que eentemplan el
Reglamento de Elecciones, la Ley Electoral del
Estado de Querétaro y Reglamento Interior del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro, ya que
refieren los requisitos y atribuciones de las
personas gque los ocupan, como son: titulares de
la Secretaria Ejecutiva, la Direccion Ejecutiva de
Educacién Civica y Participacién Ciudadansa, la
Direccion de Organizacion Electoral,
Prerrogativas y Partidos Politicos, la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos, la Unidad
Técnica de Fiscalizacién, la Coordinaciéon
Administrativa, la Coordinacién Juridica, la
Coordinaeion—de Instruccion Procesal, la
Coordinacién de Comunicaciéon Social, la
Coordinacién de lnfermatiea y la Unidad de

EXPOSICION DE MOTIVOS

La actualizacion del presente documento
aprobado mediante acuerdo del Consejo
General del Instituto el veintidés de
diciembre de dos mil diecisiete incluye la
informacion de los cargos y puestos que forman
parte de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro (IEEQ) a través
de cédulas de identificacion de puestos, cada
cédula contiene la identificacién del puesto,
descripcién, perfil, conocimientos, habilidades y
aptitudes necesarias para el 6ptimo desempeno
de la funcion; informacién que servird de guia
para realizar una eficiente seleccion del personal.

Los puestos que forman parte de la Rama
Administrativa en el IEEQ, son los sefalados en
los organigramas de este documento.

El presente documento unicamente considera el
funcionariado correspondiente a la rama
administrativa del IEEQ, por lo cual no se toman
en cuenta las cédulas de los puestos que
establece el Reglamento de Elecciones del
Instituto Nacional Electoral, la Ley Electoral
del Estado de Querétaro y Reglamento Interior
del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, ya
qgue refieren los requisitos y atribuciones de las
personas que los ocupan, como son: titulares de
la Secretaria Ejecutiva, la Direccién Ejecutiva de
Educacion Civica y Participacion, la Direccion
de Organizacion Electoral, Prerrogativas y
Partidos Politicos, la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos, la Unidad Técnica de
Fiscalizacion, la Coordinacion Administrativa, la
Coordinacion Juridica, la Coordinaciéon de
Instruccién Procesal, la Coordinacion de
Comunicacion Social, la Coordinacién de
Tecnologias de la Informaciéon e Innovacion,
la Coordinacion de Oficialia Electoral,
unicamente durante los procesos electorales
y las Unidades deTransparencia, asi como de
Inclusion.

Se realiza ajuste de redaccién en la introduccién y
se adiciona la denominacién de “exposicién de
motivos” con el objeto de precisar el origen del
Catdlogo de cargos y puestos de la rama
administrativa y las razones que generan la
necesidad de sus modificaciones y adiciones.

Se realiza la modificacion al parrafo tercero de la
entonces introduccién, para establecer claramente
que existen cargos cuya regulacion se encuentra
prevista en diversas disposiciones normativas que
prevén sus atribuciones y requisitos.

Se realiza la precision del érgano nacional electoral
que emite el Reglamento de Elecciones.

Se realiza ajuste en la denominaciéon de la
Direccién Ejecutiva de Educacion Civica y
Participacion, en términos del articulo 76 de la Ley
Electoral del Estado de Querétaro.

Se realiza ajuste de signo de puntuacién (tilde).

Se realiza ajuste de la denominacion de la
Coordinacion de Tecnologias de la Informacién e
Innovaciéon, conforme a la reforma realizada a
diversos articulos del Reglamento Interior del




La presente reforma atiende a |las
modificaciones y adiciones realizadas a las
denominaciones y atribuciones de los drganos
del Instituto, mediante la publicaciéon de la Ley
Electoral del Estado de Querétaro realizada el
uno de junio de dos mil veinte en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La
Sombra de Arteaga”, las recientes
modificaciones realizadas al Reglamento
Interior del Instituto, asi como la emision de los
acuerdos IEEQ/CG/A/019/21 e IEEQ/CG/A/01/22,
mediante los cuales se aprobé el Programa
Operativo Anual 2022 y el Presupuesto de
Egresos, ambos del Instituto para el ejercicio
fiscal 2022, respectivamente.

Instituto mediante acuerdo IEEQ/CG/A/019/21 del
Consejo General. De igual manera, se realiza el
ajuste de la denominacion de la Unidad de
Transparencia, en términos del articulo 70 de la Ley
Electoral del Estado de Querétaroy se adiciona a la
Unidad de Inclusién que forma parte de la
Direccién Ejecutiva de Educacion Civica y
Participacién, en términos del articulo 8, fraccion
Il y 113 del Reglamento Interior del Instituto.

Se adiciona a la exposicion de motivos que las
presentes modificaciones se emiten con motivo de
las diversas reformas realizadas a la normatividad
aplicable, respectivamente.

Por su parte, con el objeto de que los ajustes
realizados a cada cédula de puestos y a los
organigramas contenidos en la propuesta de
modificaciones y adiciones, los cambios se
destacan con color amarillo.
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1. Serealizan ajustes en materia de lenguaje incluyente.

Justificacion

2. Se realizan los ajustes en los puestos de “Técnicos Electorales B” adscritos a las comisiones del Consejo General, para denominarse “Secretarias
Técnicas de las Comisiones”; en términos del Programa Operativo Anual 2022.
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1. Serealizan ajustes de redaccion en materia de lenguaje incluyente.
2. Serealiza ajuste en las denominaciones de los érganos del Instituto, como se indica:

a) Se ajusta la denominacién de la Direccién Ejecutiva de Educaciéon Civica y Participacion, en términos del articulo 76 de la Ley Electoral del Estado de

Querétaro.
b) Serealiza ajuste de ladenominacion de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién e Innovacién, conforme a la reforma realizada a diversos articulos

del Reglamento Interior del Instituto mediante acuerdo IEEQ/CG/A/019/21 del Consejo General.
c) De igual manera, se realiza el ajuste de la denominacion de la Unidad de Transparencia, en términos del articulo 70 de la Ley Electoral del Estado de

Querétaro.
d) Se realiza el ajuste de la denominaciéon de la Unidad de Inclusion, en términos del articulo 113 del Reglamento Interior del Instituto; de igual manera, se

incorpora como parte de la Direccion de Educacion Civica y Participacion.

3. Se adiciona a la Coordinacién Juridica el puesto de auxiliar de la Oficialia de Partes, el cual actualmente aparece como auxiliar juridico conforme al Programa
Operativo Anual 2022, cuyo contenido en ese rubro puede ser ajustado por la Coordinacién Administrativa.

4. Se adiciona al Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva como Técnico Electoral B (precisiéon que no se encontraba senalada).




Texto vigente

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Texto propuesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Secretario (a) Técnico (a) de la Presidencia Puesto Secretario (a) Técnico (a) de la Presidencia
Area de Presidencia del Consejo General Area de Presidencia del Consejo General

Adscripcién Adscripcién

Nivel Seeretaria-Técnica Nivel Secretaria Técnica

Jerarquico Jerarquico

Clasificacién | C Clasificacion | C

Puesto Titular de la Presidencia del Consejo Puesto Titular de la Presidencia del Consejo General.
Inmediato Inmediato

Superior Superior

DESCRIPCION

DESCRIPCION

Objetivo Apoyar a la Presidencia del Consejo General en la Objetivo Apoyar a la Presidencia del Consejo General en la
vinculacion con instituciones y autoridades, a través de vinculacion con instituciones y autoridades, a través de
enlaces y convenios necesarios, para fomentar el enlaces y convenios necesarios, para fomentar el
acercamiento del Instituto a los sectores publicos y acercamiento del Instituto a los sectores publicos vy
privados. privados.

FUNCIONES FUNCIONES

1. Realizar el andlisis juridico de convenios y acuerdos. 1. Realizar el andlisis juridico de convenios y acuerdos.

2. Llevar a cabo la revisiéon de acuerdos y resoluciones para firma 2. Llevaracabo la revision de acuerdos y resoluciones para firma de
delConsejero-Presidente del Instituto. la Presidencia del Instituto.

3. Realizar vinculacién y comunicacion con eensejeres-electorales, 3. Realizar vinculacién y comunicacién con las consejerias
organos ejecutivos y técnicos. electorales, 6rganos ejecutivos y técnicos.

4. Realizar vinculacién y enlace con organismos publicos locales. 4. Realizar vinculacién y enlace con organismos publicos locales.

5. Realizar vinculacién y enlace con instituciones publicas y 5. Realizar vinculacién y enlace con instituciones publicas y
privadas con la Presidencia. privadas con la Presidencia.

6. Realizar vinculacion y enlace con autoridades estatales y 6. Realizar vinculacion y enlace con autoridades estatales y
municipales durante proceso electoral. municipales durante proceso electoral.

7. Dar seguimiento a los convenios firmados por el-Censejere 7. Dar seguimiento a los convenios firmados por la Presidencia del
Presidente: Consejo General.

8. Llevara cabo la coordinacién, logistica y ejecucion de eventos de 8. Llevar a cabo la coordinacién, logistica y ejecucion de eventos de
la Presidencia dentro y fuera del Instituto. la Presidencia dentro y fuera del Instituto.

9. Revisar y apoyar en turno de oficios a otras areas del Instituto y 9. Revisar y apoyar en turno de oficios a otras areas del Instituto y
del Instituto Nacional Electoral. del Instituto Nacional Electoral.

10. Apoyar en la agenda institucional del Censejero-Presidente. 10. Apoyar en la agenda institucional de la Presidencia del Consejo

11. Auxiliar a la Presidencia en sus funciones administrativas. General.

12. Supervisar el archivo del area de Presidencia. 11. Auxiliar a la Presidencia en sus funciones administrativas.

12. Supervisar el archivo del area de Presidencia.




REQUISITOS ACADEMICOS REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Grado de Carreras Nivel de Grado de Carreras
Estudios Avance Estudios Avance
Licenciatura Fitulade Derecho o &reas afines Licenciatura Titulo Ciencias politicas, sociales, humanas o
economico-administrativas.
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Preferente tres afos en instituciones publicas o Anos de Preferente tres afos en instituciones publicas o
Experiencia privadas. Experiencia privadas.

CONOCIMIENTOS ‘ CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local

Legislacién y normatividad electoral

Edicién y redaccién de informes y convenios
Manejo de Office

Béasicos en el campo de las Ciencias Sociales

1. Constitucion federal y local

2. Legislaciéon y normatividad electoral

3. Edicién y redaccién de informes y convenios
4. Manejo de Office

I

Dominio del lenguaje verbal, escrito y de lectura

HABILIDADES Y ACTITUTDES ‘ HABILIDADES Y ACTITUDES

Negociacioén

Trabajo en equipo

Capacidad de Comunicacién
Empatia

Capacidad analitica y de sintesis
Andlisis y resolucién de problemas
Argumentacién oral y escrita
Trabajo bajo presién

Disposicién

0. Actitud de servicio

Negociacién

Trabajo en equipo

Capacidad de Comunicacion
Empatia

Capacidad analitica y de sintesis
Andlisis y resolucion de problemas
Argumentacion oral y escrita
Trabajo bajo presién

Disposicion

0. Actitud de servicio

SN gRrwN =
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Justificacion

En el apartado de “Identificacion del puesto”, se realiza un ajuste de ortografia y se establece la denominacién completa del Consejo General.

En el apartado de “Descripcion”, se realizan ajustes en materia de lenguaje incluyente.

Se adicionan los puntos 5y 6 del apartado “CONOCIMIENTOS"” con el objeto de complementar los requisitos del perfil que de describe.

En el apartado “Perfil”, dada la naturaleza y las funciones que realiza la Secretaria Técnica de la Presidencia del Consejo General, se amplian las areas
del conocimiento exigidas a nivel licenciatura, para prever la formacion en Ciencias Politicas, Sociales, Humanas o econémico-administrativas.

5. Enel apartado de “Perfil”, se realiza ajuste de redaccién en materia de lenguaje incluyente, para lo cual se propone referir el documento necesario para
acreditar el grado de avance; es decir, “Titulo”.

Eall N




Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO \

Puesto Técnico (a) Asistente de la Presidencia Puesto Técnico (a) Asistente de la Presidencia
Area de Adscripcion Presidencia del Consejo General Area de Adscripcion Presidencia del Consejo General

Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion C Clasificacion C

Puesto Inmediato Superior Titular de la Presidencia del Consejo Puesto Inmediato Superior Titular de la Presidencia del Consejo

General

General

Objetivo

DESCRIPCION

Asistir a la Presidencia realizando las tareas
administrativas correspondientes para el
cumplimiento de sus atribuciones
establecidasenlaLey.

Objetivo

DESCRIPCION

Asistir a la Presidencia realizando las tareas
administrativas correspondientes para el
cumplimiento de sus atribuciones
establecidasenla Ley.

FUNCIONES

FUNCIONES

. Apoyar en el desarrollo de las sesiones del Consejo General,
. Asistiralos eventosinstitucionalesy las capacitaciones que sean

. Apoyar en la elaboraciéon Programa Operativo y Proyecto de

.Capturar y elaborar de requisiciones de los insumos y

Llevar la agenda institucional de la Presidencia.

Atender la comunicacién telefénica y el correo institucional del
area.

Recibir, revisar, atender y canalizar la correspondencia

interna y externa,mediante las indicaciones del Titular de la

Presidencia.

Organizar, registrar y digitalizar de la correspondencia interna y

externa recibidaen el SIIEEQ.

Elaborar, entregar y/o enviar via electrénica oficios de la

Presidenciadel ConsejoGeneral, asi como escaneary registrar los

mismos en el SIIEEQ.

Clasificar y archivar la documentacién recibida y generada en la
Presidencia.

Clasificar, embalar y registrar en el sistema informatico
establecido, la documentacién para el control archivo muerto
de la Presidencia, asi como realizar el tramite correspondiente
de resguardo y traslado a la bodega del instituto.

Mantener actualizado del directorio de los sectores publicos vy,
privados.

Apoyar en la elaboracién de los informes mensuales y todos
aquellos que seannecesarios para el area.

eventosinstitucionales y reuniones de trabajo de Presidencia.
programadas.
Presupuesto Anual correspondiente al Consejo General y

Presidencia, y dar seguimiento a la ejecucion del gasto una vez
aprobado.

mantenimientos que se requieran en Consejo General y

10.

11.

12.

13.

Llevar la agenda institucional de la Presidencia.

Atender la comunicacién telefénica y el correo institucional del
area.

Recibir, revisar, atender y canalizar la correspondencia
interna y externa,mediante las indicaciones del Titular de la
Presidencia.

Organizar, registrar y digitalizar de la correspondencia interna y
externa recibida en el SIIEEQ. (Sistema Integral del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro).

Elaborar, entregar y/o enviar via electrénica oficios de la
Presidenciadel ConsejoGeneral, asi como escaneary registrar los
mismos en el SIIEEQ.

Clasificar y archivar la documentacién recibida y generada en la
Presidencia.

Clasificar, embalar y registrar en el sistema informatico
establecido, la documentacién para el control archivo muerto
de la Presidencia, asi como realizar el tramite correspondiente
de resguardo y traslado a la bodega del instituto.

Mantener actualizado del directorio de los sectores publicos vy
privados.

Apoyar en la elaboracién de los informes mensuales y todos
aquellos que seannecesarios para el area.

Apoyar en el desarrollo de las sesiones del Consejo General,
eventosinstitucionales y reuniones de trabajo de Presidencia.
Asistiralos eventosinstitucionalesylas capacitaciones que sean
programadas.

Apoyar en la elaboracién Programa Operativo y Proyecto de
Presupuesto Anual correspondiente al Consejo General y
Presidencia, y dar seguimiento a la ejecucion del gasto una vez
aprobado.

Capturar y elaborar de

requisiciones de los insumos y




Presidencia.
14. Apoyar en la comprobacién de gastos de las actividades
realizadas por el/la Titular de la Presidencia.

15. Las demas que le encomiende el/la Titular de la Presidencia del
Consejo.

mantenimientos que se requieran en Consejo General y

Presidencia.

14. Apoyar en la comprobacién de gastos de las actividades

realizadas por el/la Titular de la Presidencia.

15. Las demas que le encomiende el/la Titular de la Presidencia del

REQUISITOS
ACADEMICOS
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Carreratécnicao Preferentemente Secretarial,
Licenciatura Fitulado Administracion o
areas afines
EXPERIENCIA
LABORAL

Anos de Experiencia 2 anos en puestos secretariales o
administrativos en el sector publico o

privado

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.
Legislaciény normatividad electoral.
Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccién.

Manejo de Office.

HABILIDADES Y ACTITUDES

oI~

Cumplimiento de objetivos
Trabajo bajo presién
Trabajo en equipo

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

N oo~

Consejo.
PERFIL |
REQUISITOS
ACADEMICOS
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Carreratécnicao Certificado o Secretarial,

Licenciatura titulo Administracién o
areas afines
EXPERIENCIA
LABORAL

Anos de Experiencia

privado

2 anos en puestos secretariales o
administrativos en el sector publico o

CONOCIMIENTOS

Técnicas de archivo

ARl

Manejo de Office.

Constitucion federal y local.
Legislaciény normatividad electoral.

y documentacién.

Ortografia y redaccién.

HABILIDADES Y ACTITUDES

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

N ook wn =

Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Justificacion

1. Se adiciona el significado SIIEEQ en el apartado de descripcién.

2. Enel apartado “Perfil”, se realiza ajuste en el grado de avance requerido conforme al nivel de estudios, para prever la posibilidad de que se acredite con

certificado (en caso de contar con el nivel de carrera técnica) o titulo (en el supuesto de contar con el nivel de licenciatura).




Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) Asistente de las Puesto Técnico (a) Asistente de las
Consejerias Consejerias

Area de Adscripcion Consejo General Area de Adscripcion Consejo General

Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion C

Clasificacion C

Puesto Inmediato Superior

Consejeras y Consejeros Electorales

Puesto Inmediato Superior

Consejeras y Consejeros Electorales

Objetivo

DESCRIPCION

Apoyar a las Consejerias Electorales a través de
la realizacion de tareas administrativas y
operativas del area para elcumplimiento de sus
objetivos.

Objetivo

DESCRIPCION
Apoyaralas Consejerias Electorales através de
la realizacién de tareas administrativas y
operativas del area para el cumplimiento de
sus objetivos.

FUNCIONES

FUNCIONES

10.

1.

12.

13.
14.

Llevar la agenda institucional de las consejerias electorales del Consejo|
General.

Atender la comunicacion telefénica del conmutador institucional, asi
como el correo general de las consejerias electorales.

Recibir, revisar, atender y canalizar la correspondencia internay externa,
mediante las indicaciones de las y los titulares de las consejerias
electorales.

Organizar, capturar y digitalizar en el SIIEEQ, la correspondencia
recibida para las consejerias electorales y comisiones.

Elaborar y entregar oficios de las consejerias electorales y, en su caso,
de las comisiones del Consejo General, asi como registrarlos en el listado
del consejero (a) o comisién que corresponda.

Clasificar y archivar toda la documentacién recibida y generada en las
consejerias electorales.

Clasificar, embalar y registrar en el sistema informatico establecido, la
documentacion para el control archivo muerto de las consejerias
electorales y de sus comisiones permanentes, asi como realizar el
tramite correspondiente de resguardo y traslado a la bodega del
Instituto.

Mantener actualizado el directorio de los sectores publicos y privados.
Apoyar en la elaboracién de los informes de las consejerias electorales
por asistencia a eventos foraneos.

Apoyar en las sesiones del Consejo General y en las sesiones las
comisiones permanentes, eventos institucionales y reuniones de trabajo
de las consejerias electorales.

Asistir a los eventos institucionales y las capacitaciones que sean
programadas.

Capturar y elaborar requisiciones de los insumos y mantenimientos que
se requieran las consejerias y comisiones electorales.

Apoyar en la comprobacion de gastos de las actividades realizadas por
las consejerias electorales.

Apoyar a las comisiones electorales en el envio de invitaciones y

10.

1.

12.

13.
14.

Llevar la agenda institucional de las consejerias electorales del Consejo|
General.

Atender la comunicacion telefénica del conmutador institucional, asi
como el correo general de las consejerias electorales.

Recibir, revisar, atender y canalizar la correspondencia internay externa,
mediante las indicaciones de las y los titulares de las consejerias
electorales.

Organizar, capturar y digitalizar en el SIIEEQ, la correspondencia
recibida para las consejerias electorales y comisiones.

Elaborary entregar oficios de las consejerias electorales y, en su caso, de
las comisiones del Consejo General, asi como registrarlos en el listado
del consejero (a) o comisidn que corresponda.

Clasificar y archivar toda la documentacion recibida y generada en las
consejerias electorales.

Clasificar, embalar y registrar en el sistema informéatico establecido, la
documentacion para el control archivo muerto de las consejerias
electorales y de sus comisiones permanentes, asi como realizar el
tramite correspondiente de resguardo y traslado a la bodega del Instituto.
Mantener actualizado el directorio de los sectores publicos y privados.
Apoyar en la elaboracién de los informes de las consejerias electorales
por asistencia a eventos foraneos.

Apoyar en las sesiones del Consejo General y en las sesiones las
comisiones permanentes, eventos institucionales y reuniones de trabajo
de las consejerias electorales.

Asistir a los eventos institucionales y las capacitaciones que sean
programadas.

Capturar y elaborar requisiciones de los insumos y mantenimientos
que se requieran las consejerias y comisiones electorales.

Apoyar en la comprobacion de gastos de las actividades realizadas por
las consejerias electorales.

Apoyar a las comisiones electorales en el envio de invitaciones y
correspondencia impresa y via electréonica de los eventos que se




correspondencia impresa y via electronica de los eventos que se
organizan.

15. Las demas que le encomienden las consejerias electorales.

organizan.
15. Las demas que le encomienden las consejerias electorales.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Carreratécnicae Pref I Conjerqio, . Carreratécnicao B ) Comerqio,
. . T secretariaejecutiva Licenciatura Certificado o titulo Secretariado
mediosuperio o afines. Ejecutivo o afines.

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia 2 anos en puestos secretariales|
o administrativos en el sector

publico o privado.

Anos de Experiencia 2 anos en puestos secretariales o
administrativos en el sector publico]

o privado.

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS

Constitucién federal y local.
Legislaciéony normatividad electoral.
Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

o1~ W=

Constitucién federal y local.
Legislaciéony normatividad electoral.
Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

o1~ W=

HABILIDADES Y ACTITUDES

HABILIDADES Y ACTITUDES

Cumplimiento de objetivos
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

N ok wd -~

Cumplimiento de objetivos
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

N ok wd -~

Justificacion

1. En el apartado “Perfil”, se realiza ajuste en el grado de avance requerido conforme al nivel de estudios, para prever la posibilidad de que se acredite
con certificado (en caso de contar con el nivel de carrera técnica) o titulo (en el supuesto de contar con el nivel de licenciatura).

2. En el apartado de “Descripcién” relativo a las funciones, asi como en el apartado de “Perfil”, se realiza la sustituciéon de “secretaria ejecutiva” por
“Secretariado Ejecutivo”, para hacer la referencia a la carrera técnica que se requiere para el perfil.




Puesto

Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretario (a) Técnico (a) de las
Comisiones

Puesto

Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretario (a) Técnico (a) de las
Comisiones

Area de Adscripcion

Consejo General

Area de Adscripcion

Consejo General

Nivel Jerarquico

Toor

Nivel Jerarquico

Secretaria Técnica de las Comisiones

Clasificacion B

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior

Consejera o consejero electoral

Puesto Inmediato Superior

Consejera o consejero electoral

DESCRIPCION DESCRIPCION

Objetivo Apoyar con las comisiones Obijetivo Apoyar con las comisiones
permanentes y transitorias a través de la permanentes y transitorias a través de la
realizacion de tareas administrativas y realizacion de tareas administrativas y
operativas del area para el cumplimiento operativas del area para el cumplimiento

de sus objetivos. de sus objetivos.

FUNCIONES FUNCIONES

1. Preparar las sesiones ordinarias y extraordinarias que 1. Preparar las sesiones ordinarias y extraordinarias que celebren la

P oo

celebren la comisién delConsejo General, correspondiente.
Elaborar las convocatorias a sesion.

Notificar personalmente y via electrénica las convocatorias.
Elaborar los dictAmenes que se someten a la aprobacién de las
o los integrantes dela comisiéon permanente.

Elaborarlos guionesy listas de asistencia de las sesiones.
Elaborar los informes.

Elaborar las minutas.

Apoyar en la elaboracion Programa Operativo y Proyecto de
Presupuesto Anual de lacomision permanente correspondiente,
ydarseguimientoalos mismos cunado seanaprobados.

Llevar el archivo de comisién permanente del Consejo General
0 en su caso de la comision transitoria correspondiente.
Apoyar en la coordinaciéon y logistica de los eventos,
capacitaciones, seminarios, coloquios, presentaciones de libros,
exposiciones, entre otras.

Dar seguimiento a la agenda de actividades programadas de la
o el Presidente de la comisién del Consejo General,
correspondiente.

Realizar la funcion de asesorar juridicamente a la o el
Presidente de la Comision permanente; correspondiente.

Las demas que le encomienden la o el presidente de la
comisién permanente del Consejo General; correspondiente.

S
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comision del Consejo General, correspondiente.

Elaborar las convocatorias a sesion.

Notificar via electrénica las convocatorias.

Elaborar los dictdmenes que se someten a la aprobacion de las o
los integrantes de la comisién permanente, o en su caso de las
comisiones transitorias o unidas que correspondan.
Elaborarlos guionesyy listas de asistencia de las sesiones.
Elaborar los informes.

Elaborar las minutas.

Apoyar en la elaboracién del Programa Operativo y Proyecto de
Presupuesto Anual de la comision permanente correspondiente,
y dar seguimiento a los mismos cuando sean aprobados.

Llevar el archivo de las comisiones permanentes del Consejo
General o en su caso de las comisiones transitorias
correspondientes.

Apoyar en la coordinacion y logistica de los eventos,
capacitaciones, seminarios, coloquios, presentaciones de libros,
exposiciones, entre otras.

Dar seguimiento a la agenda de actividades programadas de la
Presidencia de la comision del Consejo General,
correspondiente.

Realizar la funcién de asesorar juridicamente y en las areas
que se requiera a la Presidencia de la Comisién permanente
correspondiente.

Realizar la entrega-recepcion de los asuntos y recursos
asignados a las comisiones correspondientes.

Las demas que le encomienden la Presidencia de la comisién
permanente del Consejo General correspondiente.




REQUISITOS REQUISITOS
ACADEMICOS ACADEMICOS
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Licenciatura Fitulade Derecho; Licenciatura Titulo Ciencias politicas,
Administraciono sociales, humanas o
areas-afines: econdémico-
EXPERIENCIA LABORAL administrativas.
Afios de Experiencia Preferente un afo en asuntes| EXPERIENCIA LABORAL
L Ha i Anos de Experiencia Preferente un ano en el sector|
el sector publico o privado. publico o privado.

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local

Legislacion y normatividad electoral.

Edicion y redaccién de informes, convenios, minutas, etc.
Manejo de Office

Constitucion federal y local

Legislaciény normatividad electoral.

Edicion y redacciéon de informes, convenios, minutas, etc.
Manejo de Office

HABILIDADES Y ACTITUDES HABILIDADES Y ACTITUDES

Negociacion

Trabajo en equipo

Capacidad de Comunicacion
Empatia

Capacidad analiticay de sintesis
Analisisy resolucién de problemas
Argumentacion oral y escrita
Trabajo bajo presién

Disposicion

0. Actitud de servicio

o=
o=

Negociacion

Trabajo en equipo

Capacidad de Comunicacién
Empatia

Capacidad analiticay de sintesis
Andlisisy resolucion de problemas
Argumentacioén oral y escrita
Trabajo bajo presion

Disposicion

0. Actitud de servicio

SN gar~wND
P i e S S i

Justificacion
1. En el apartado “Identificacion del puesto”, se realiza el ajuste en cuanto al “Nivel Jerdrquico” en términos del Programa Operativo Anual 2022.

2. En el apartado “Descripcién”, se modifican y adicionan algunas funciones que deben desarrollar las Secretarias Técnicas de las Comisiones,
COMmo se expone:




a) En el nUmero 4 relativo a la elaboracién de dictamenes, se adicionan las comisiones transitorias y unidas; lo anterior, en términos de los
articulos 23, 40 y 41 del Reglamento Interior del Instituto.

b) En el nimero 12 atinente a la funcién de asesorar a la Presidencia de la comision correspondiente, se adiciona la obligacion de asesorar en
la materia o area que se le requiera para el adecuado ejercicio de sus funciones, para lo cual podra auxiliarse de las diversas areas del
Instituto.

c) Seadicionael nimero 13 a efecto de incorporar la funcién de realizar todos los actos relativos a la entrega-recepcion de los recursos y asuntos
asignados a las comisiones correspondientes, en términos de los Lineamientos para realizar la Entrega-Recepcién de los asuntos y recursos
asignados a los Servidores Publicos del Instituto Electoral del Estado de Querétaro. (Emitidos por la Contraloria General del Instituto).

d) En consecuencia, se realiza el corrimiento del numeral restante.

En el apartado relativo al “Perfil”, “Requisito académico” se realiza modificacién en las carreras que deben acreditarse, toda vez que con motivo
de la naturaleza y la diversidad de las funciones que realizan las Secretarias Técnicas de las Comisiones, se estima necesario ampliar el area de
especializacién a ciencias politicas, sociales, humanas o econémico-administrativas en virtud de que incrementa la posibilidad de participacion
de perfiles diversos con las aptitudes necesarias para el desarrollo de las actividades que se requieran.

En el apartado de “Perfil”, se realiza ajuste de redaccion en materia de lenguaje incluyente, para lo cual se propone referir el documento necesario
para acreditar el grado de avance; es decir, “Titulo”.

En mérito de lo anterior, en el apartado “Perfil”, “Experiencia laboral” se elimina que el afio de experiencia requerido sea en asuntos juridicos y
administrativos, para armonizar con la propuesta anterior de considerar mas areas de especializacion.




Texto vigente

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Texto propuesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Puesto Técnico (a) en video, fotografia y disefo Puesto Técnico (a) en video, fotografia y disefo
gréafico gréafico

Area de Adscripcion Coordinaciéon de Comunicacién Social Area de Adscripcion Coordinaciéon de Comunicacién Social

Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion B Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior | Titular de la

Coordinacién de

Comunicaciéon Social

Puesto Inmediato Superior | Titular de la

Coordinacién de
Comunicacién Social

Objetivo

DESCRIPCION

Coadyuvar al cumplimiento de la estrategia y
el plan de comunicacién social del Instituto,
asi como dar atencion a lassolicitudes de los
organos del Instituto en materia de disefo
gréfico, elaboracién de contenidos
audiovisuales y cobertura de actividades
institucionales.

Objetivo

DESCRIPCION |

Coadyuvar al cumplimiento de la estrategia y
el plan de comunicacién social del Instituto,
asi como dar atencién a las solicitudes de los
6rganos del Instituto en materia de disefo
gréfico, elaboracién de contenidos
audiovisuales y cobertura de actividades
institucionales.

FUNCIONES

FUNCIONES

. Atender las solicitudes de los 6rganos del Instituto en materia de
diseno grafico y elaboracién de contenidos audiovisuales.

Realizar el registro de audio, video y fotografia de las actividades|
institucionales.
Administrar el archivo fotografico, de audio y video de las actividades|
del Instituto.
Disenar y formar la revista institucional, informes de labores y otros
documentos.

Apoyar el monitoreo y la elaboracién de la sintesis informativa diaria.
Disenar materiales para las campanas, la pagina de Internet y las
redes sociales del Instituto.

. Coadyuvar en la logistica e imagen de eventos organizados por el
Instituto.

Las demas que encomiende el/la titular del area.

. Atender las solicitudes de los 6rganos del Instituto en materia de

. Coadyuvar en la logistica e imagen de eventos organizados por el

diseno grafico y elaboracién de contenidos audiovisuales.
Realizar el registro de audio, video y fotografia de las actividades|
institucionales.
Administrar el archivo fotografico, de audio y video de las actividades|
del Instituto.
Disenar y formar la revista institucional, informes de labores y otros
documentos.

Apoyar el monitoreo y la elaboracién de la sintesis informativa diaria.
Disenar materiales para las campanas, la pagina de Internet y las
redes sociales del Instituto.

Instituto.
Las demas que encomiende el/la titular del area.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios

Grado de Avance Carreras

Nivel de Estudios

Grado de Avance Carreras

Licenciatura Fitulade Diseno gréaficoy

carreras afines

Licenciatura Titulo Diseno graficoy

carreras afines

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia 2 anos en el sector publico o privado
realizando

actividades de disefo y/o publicidad

Anos de Experiencia 2 anos en el sector publico o privado
realizando

actividades de disefo y/o publicidad




CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS ‘

Legislaciény normatividad electoral.
Grabaciény edicién de audio.
Grabacion y edicion de video.
Fotografia.

Manejo de Office.

Manejo de programas de disefo.
Ambiente Web.

Legislaciény normatividad electoral.
Grabaciény edicién de audio.
Grabacion y edicion de video.
Fotografia.

Manejo de Office.

Manejo de programas de disefio.
Ambiente Web.

HABILIDADES Y ACTITUDES HABILIDADES Y ACTITUDES ‘

Nouhwn=
Nouhwn=

1. Creatividad 1. Creatividad
2. Trabajo en equipo 2. Trabajo en equipo
3. Trabajo bajo presion 3. Trabajo bajo presion

Justificacion

1. En el apartado de “Perfil”, se realiza ajuste de redaccion en materia de lenguaje incluyente, para lo cual se propone referir el documento necesario
para acreditar el grado de avance; es decir, “Titulo”.




Texto igente Texto popuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Técnico (a) de Comunicacién Puesto Técnico (a) de Comunicacién
Area de Adscripcion Coordinacién de Comunicacién Area de Adscripcion Coordinacién de Comunicacién
Social Social
Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico
Clasificacion B Clasificacion B
Puesto Inmediato Superior Titular de la Coordinacién de Puesto Inmediato Superior Titular de la Coordinacién de
Comunicacién Social Comunicacién Social
DESCRIPCION DESCRIPCION
Objetivo Coadyuvar al cumplimiento de la Objetivo Coadyuvar al cumplimiento de la
estrategia y el plande comunicacién estrategia y el plande comunicacién
social del Instituto, con la realizacion social del Instituto, con la realizacion
de tareas administrativas y operativas de tareas administrativas y operativas
de la Coordinacién de Comunicacién de la Coordinacion de Comunicacién
Social. Social.
FUNCIONES FUNCIONES
1. Gestionar la correspondencia interna y externa de la Coordinacién. 1. Gestionar la correspondencia interna y externa de la Coordinacién.
2. Elaborar informes internos y contribuir a las campanas 2. Elaborar informes internos y contribuir a las campanas
institucionales. institucionales.
3. Colaborar en la edicion de la revista institucional. 3. Colaborar en la edicion de la revista institucional.
4. Conducir y coadyuvar a la produccién del programa “Expresiones 4, Conduciry coadyuvar a la producciéon del programa “Expresiones para
para Elegir”. Elegir”.
5. Brindar atencién a representantes de medios de comunicacién. 5. Brindar atencién a representantes de medios de comunicacién.
6. Gestionar espacios en los medios informativos para difundir las 6. Gestionar espacios en los medios informativos para difundir las
actividades institucionales. actividades institucionales.
7. Administrar el archivo de audio de las entrevistas y actividades| 7. Administrar el archivo de audio de las entrevistas y actividades|
institucionales. institucionales.
8. Apoyar el monitoreo y la elaboracion de la sintesis informativa diaria. 8. Apoyar el monitoreo y la elaboracién de la sintesis informativa diaria.
9. Las demés que encomiende el/la titular del area. 9. Las demés que encomiende el/la titular del area.
REQUISITOS ACADEMICOS REQUISITOS ACADEMICOS
Nivel de Grado de Carreras Nivel de Estudios Grado de Carreras
Estudios Avance Avance
Licenciatura Fitulade Ciencias de la Licenciatura Titulo Ciencias de la
Comunicacion, Comunicacion,
Periodismo o Periodismo o
carreras afines carreras afines
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia 2 anos en actividades Anos de Experiencia 2 anos en actividades
administrativas y de| administrativas y de




comunicacién en el sector publico
o privado.

o privado.

comunicacién en el sector publico

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS

Legislaciény normatividad electoral.
Grabacion de audio.

Grabacion de video.

Fotografia.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

IS S

Legislaciény normatividad electoral.
Grabacion de audio.

Grabacion de video.

Fotografia.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

IS S

HABILIDADES Y ACTITUDES

HABILIDADES Y ACTITUDES

1. Creatividad
2. Trabajo en equipo

1. Creatividad
2. Trabajo en equipo

Justificacion

1. En el apartado de “Perfil”, se realiza ajuste de redacciéon en materia de lenguaje incluyente, para lo cual se propone referir el documento necesario

para acreditar el grado de avance, es decir, titulo.
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Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Secretario (a) Técnico (a) de Organizacion Puesto

Area de Adscripcion Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral, Area de Adscripcion
Prerrogativas y Partidos Politicos

Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO \

Secretario (a) Técnico (a) de Organizacion

Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral,
Prerrogativas y Partidos Politicos

Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion C Clasificacion C

Puesto Inmediato Titular de la Direccién Ejecutiva Organizacion Puesto Inmediato Titular de la Direccién Ejecutiva Organizacion
Superior Electoral, Superior Electoral,

Prerrogativas y Partidos Politicos

Prerrogativas y Partidos Politicos

Objetivo

DESCRIPCION

Apoyar a la Direccion Ejecutiva a través de la
realizacion de tareas administrativas y operativas del
area para el cumplimiento de susobjetivos.

Objetivo

DESCRIPCION

Apoyar a la Direccion Ejecutiva a través de la
realizacion de tareas administrativas y operativas del
area para el cumplimiento de susobjetivos.

FUNCIONES

FUNCIONES

Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica
correspondientes al area.

Recibir, revisar, atender y canalizar la correspondencia interna y
externa, mediante las indicaciones del titular de la Direccién
Ejecutiva.

Apoyar en la organizaciéon del archivo de la Direccién.

Auxilio en la organizacion de los materiales electorales
resguardados en la bodega de la Direccion Ejecutiva.

Solicitar, mediante requisiciones al area administrativa, los
recursos y materiales necesarios para el desempefo de las
funciones de la Direccién Ejecutiva.

Auxiliar a la Direccion Ejecutiva en los tramites administrativos
con instituciones, empresas y sociedad civil para el cumplimiento
de sus funciones.

Auxilio en la elaboracion de informes mensuales y trimestrales de
la Direccion.

Auxilio en la elaboracién de documentos solicitados por las
consejerias y areas del Instituto, entre otras.

Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica
correspondientes al area.

Recibir, revisar, atender y canalizar la correspondencia interna y
externa, mediante las indicaciones del titular de la Direccién
Ejecutiva.

Apoyar en la organizacién del archivo de la Direccién.

Auxilio en la organizacion de los materiales electorales
resguardados en la bodega de la Direccién Ejecutiva.

Solicitar, mediante requisiciones al area administrativa, los
recursos y materiales necesarios para el desempefio de las
funciones de la Direccién Ejecutiva.

Aucxiliar a la Direccién Ejecutiva en los tramites administrativos
con instituciones, empresas y sociedad civil para el cumplimiento
de sus funciones.

Auxilio en la elaboracién de informes mensuales y trimestrales de
la Direccion.

Auxilio en la elaboracién de documentos solicitados por las
consejerias y areas del Instituto, entre otras.

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Carrera Técnicae " Comercio, Secretarial Comercio,
. ) Certificado . Secretarial
medio-superior 0 anhes Carrera Técnicao Certificado o titul . o= litic
EXPERIENCIA LABORAL Licenciatura ertificado o titulo ciencias politicas,
sociales y
humanas




Anos de Experiencia Preferentemente 3 anfos en puestos EXPERIENCIA LABORAL
administrativos u operativos en materia
electoral

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.

Legislaciéon y normatividad electoral.

Edicion y redacciéon de informes, convenios, minutas, etc.
Manejo de Office.

Manejo de programas de disefno.
Ambiente Web.

HABILIDADES Y ACTITUDES

Anos de Experiencia Preferentemente 3 afos en puestos

administrativos u operativos en materia
electoral

CONOCIMIENTOS ‘

Constitucion federal y local.

Legislaciény normatividad electoral.

Ediciony redaccion de informes, convenios, minutas, etc.
Manejo de Office.

Manejo de programas de disefno.

Ambiente Web.

HABILIDADES Y ACTITUDES ‘

IS S

I

1. Cumplimiento de objetivos
2. Trabajo bajo presion 1. Cumplimiento de objetivos
3. Usoeficiente del tiempo 2. Trabajo bajo presién
4, Actituql qle servicio 3. Usoeficiente del tiempo
5. ProactJV|dad 4. Actitud de servicio
6. Empatia 5. Proactividad
6. Empatia

Justificacion

1. Enelapartado “Perfil”, se adiciona el nivel de estudios de licenciatura, toda vez que asi lo requiere la naturaleza y las actividades que se desempefan,

el nivel de clasificacion del puesto, asi como porque es la Unica plaza del Instituto adscrita a la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral,
Prerrogativas y Partidos Politicos, con excepcion de la persona titular.

2. Envirtud de lo anterior, se adicionan las carreras relativas a Ciencias Politicas, Sociales y Humanas.




Texto vigente Texto propuesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO IDENTIFICACION DEL PUESTO \

Puesto Titular de la Unidad de Recursos Puesto Titular de la Unidad de Recursos
Humanosy Financieros Humanosy Financieros

Area de Adscripcion Coordinacién Administrativa
Nivel Jerarquico Jefe de area

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Coordinacién

Area de Adscripcion Coordinacién Administrativa
Nivel Jerarquico Jefe de area

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Coordinacién

Administrativa

Administrativa

Objetivo

DESCRIPCION

Auxiliar a la Coordinacién Administrativa en materia
de ejercicio y control del gasto, es el area responsable de
generar la informacion presupuestal y de recursos
humanos de manera oportuna para la toma de
decisiones.

Objetivo

DESCRIPCION
Auxiliar a la Coordinacién Administrativa en materia
de ejercicio y control del gasto, es el area responsable
de generar la informacién presupuestal y de recursos
humanos de manera oportuna para la toma de
decisiones.

FUNCIONES

FUNCIONES

1. Proponer el calendario anual de los pagos ordinarios y
extraordinarios de lanémina.

2. Generar la némina quincenal del personal en el sistema contable-
administrativorespectivo, asi como los pagos anuales de prestaciones
y finiquitos.

3. Integrary resguardar los expedientes del personal.

4. Elaborar y efectuar los pagos de impuestos retenidos al
personal y los que correspondan como obligacion patronal
establecidos en las leyes vigentes.

5. Ejecutar las modificaciones salariales, asi como las altas y bajas
de personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

6. Proporcionar la informacion contable, financiera 'y
presupuestal de recursoshumanos.

7. Elaborarlas constancias laborales requeridas.

8. Elaborar e integrar los estados financieros de acuerdo a la
Ley General de Contabilidad, con sus respectivos soportes, asi
como conciliaciones bancarias y

el arqueo de caja chica.

9. Ejecutar en el sistema contable administrativo las pélizas de
ingresos, egresos y diario, con sus respaldos documentales.

10. Verificar que los comprobantes fiscales emitidos a nombre del
Instituto reldnan losrequisitos establecidos en el Cédigo Fiscal de la
Federacion.

11. Elaborar cheques y transferencias bancarias necesarias para
cumplir con losdiversos compromisos del Instituto.

12. Invertir los recursos del Instituto de acuerdo a la disponibilidad
bancaria.

13. Las demas que le confiera el/la Titular de la Coordinacion

1. Proponer el calendario anual de los pagos ordinarios y
extraordinarios de la némina.

2. Generar la nébmina quincenal del personal en el sistema contable-
administrativo respectivo, asi como los pagos anuales de prestaciones
y finiquitos.

3. Integrary resguardar los expedientes del personal.

4, Elaborar y efectuar los pagos de impuestos retenidos al
personal y los que correspondan como obligacién patronal
establecidos en las leyes vigentes.

5. Ejecutar las modificaciones salariales, asi como las altas y bajas
de personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

6. Proporcionar la informacion contable, financiera vy
presupuestal de recursoshumanos.

7. Elaborarlas constancias laborales requeridas.

8. Elaborar e integrar los estados financieros de acuerdo a la
Ley General de Contabilidad, con sus respectivos soportes, asi
como conciliaciones bancarias y

el arqueo de caja chica.

9. Ejecutar en el sistema contable administrativo las pélizas de
ingresos, egresos y diario, con sus respaldos documentales.

10. Verificar que los comprobantes fiscales emitidos a nombre del
Instituto rednan losrequisitos establecidos en el Cédigo Fiscal de la
Federacion.

11. Elaborar cheques y transferencias bancarias necesarias para
cumplir con losdiversos compromisos del Instituto.

12. Invertir los recursos del Instituto de acuerdo a la disponibilidad
bancaria.

13. Las demas que le confiera el/la Titular de la Coordinacion
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Administrativa y lanormatividad aplicable.

Administrativa y lanormatividad aplicable.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de
Estudios

Grado de Avance Carreras

Nivel de
Estudios

Grado de Avance Carreras

Licenciatura Fitulade Contabilidad, finanzas o areas

afines

Licenciatura Titulo Contabilidad, finanzas o areas

afines

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos en areas de recursos
humanosy financieros en el
sector publico o privado.

Anos de Experiencia

Anos de Experiencia 2 afos en areas de recursos
humanosy financieros en el
sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS

1. Constituciéon federal y local.

Legislaciény normatividad electoral, fiscal, contable y seguridad
social.

Nomina e impuestos.

Contabilidad Gubernamental.

Manejo de Office.

Manejo de programas contables y de némina.

Manejo del Sistema Automatizado de Administraciéony
Contabilidad Gubernamental.

Ambiente Web.

Movimientos bancarios.

No ok~ w

© o

1. Constitucion federal y local.

Legislaciény normatividad electoral, fiscal, contable y seguridad
social.

Nomina e impuestos.

Contabilidad Gubernamental.

Manejo de Office.

Manejo de programas contables y de némina.

Manejo del Sistema Automatizado de Administraciony
Contabilidad Gubernamental.

Ambiente Web.

Movimientos bancarios.

No ok w

©

HABILIDADES Y ACTITUDES

HABILIDADES Y ACTITUDES

Negociacion

Trabajo en equipo

Capacidad de Comunicacion
Empatia

Capacidad analiticay de sintesis
Analisisy resoluciéon de problemas
Trabajo bajo presion

Disposicion

Actitud de servicio

©O N WD

Negociacion

Trabajo en equipo

Capacidad de Comunicacion
Empatia

Capacidad analiticay de sintesis
Analisisy resolucién de problemas
Trabajo bajo presién

Disposicion

Actitud de servicio

©o Nk W=

Justificacion

1. En el apartado de “Perfil”, se realiza ajuste de redaccion en materia de lenguaje incluyente, para lo cual se propone referir el documento necesario

para acreditar el grado de avance; es decir, titulo.
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Texto vigente Texto propuesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO IDENTIFICACION DEL PUESTO \

Puesto Titular de la Unidad de Apoyo Puesto Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo Administrativo

Area de Adscripcion Coordinacién Administrativa Area de Adscripcion Coordinacién Administrativa

Nivel Jerarquico Jefe de area Nivel Jerarquico Jefe de area

Clasificacion A Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior | Titular de la Coordinacion Puesto Inmediato Superior | Titular de la Coordinacion

Administrativa Administrativa
DESCRIPCION DESCRIPCION
Objetivo Apoyar a la Coordinacion Administrativa Objetivo Apoyar a la Coordinacion Administrativa
proporcionando a las diferentes é&reas del proporcionando a las diferentes éareas del
Instituto los insumos materiales, asi comode Instituto los insumos materiales, asi comode
servicios necesarios, para el desarrollo de sus servicios necesarios, para el desarrollo de sus
actividades. actividades.
FUNCIONES FUNCIONES

1. Integrary actualizar anualmente el padrén de proveedores. 1. Integrary actualizar anualmente el padrén de proveedores.

2. Recibir y relacionar las requisiciones de las areas del Instituto, 2. Recibir y relacionar las requisiciones de las areas del Instituto,
para el suministrode los insumos, bienes o servicios de acuerdo a para el suministrode los insumos, bienes o servicios de acuerdo a
lo establecido en el Programa Operativo Anual aprobado por el lo establecido en el Programa Operativo Anual aprobado por el
Consejo General. Consejo General.

3. Solicitar cotizaciones a proveedores, con base en la normatividad 3. Solicitar cotizaciones a proveedores, con base en la normatividad
establecidayque deriven de sus competencias. establecidayque deriven de sus competencias.

4. Elaborar el cuadro comparativo de las adquisiciones, en caso de 4. Elaborar el cuadro comparativo de las adquisiciones, en caso de
requerirse mas de una cotizacion. requerirse mas de una cotizacion.

5. Abastecer a las areas de los insumos, materiales y servicios| 5. Abastecer a las areas de los insumos, materiales y servicios|
solicitados. solicitados.

6. Verificar que los comprobantes fiscales que le sean entregados 6. Verificar que los comprobantes fiscales que le sean entregados
en razén de susfunciones contengan los requisitos que senala el en razén de susfunciones contengan los requisitos que senala el
Cédigo Fiscal de la Federacion. Cédigo Fiscal de la Federacion.

7. Proveer de mobiliario y equipo que se requiera en las areas del 7. Proveer de mobiliario y equipo que se requiera en las areas del
Instituto. Instituto.

8. Registrar y controlar los movimientos sobre mobiliario y equipo 8. Registrar y controlar los movimientos sobre mobiliario y equipo
para conservaractualizado el inventario del activo fijo, asi como de para conservaractualizado el inventario del activo fijo, asi como de
los resguardos. los resguardos.

9. Programar y ejecutar el mantenimiento del parque vehicular. 9. Programar y ejecutar el mantenimiento del parque vehicular.

10. Planear y organizar el equipamiento de los consejos distritales vy 10. Planear y organizar el equipamiento de los consejos distritales vy
municipales. municipales.

11. Establecer y ejecutar la logistica para el abastecimiento de 11. Establecer y ejecutar la logistica para el abastecimiento de
materialesy servicios alos consejos distritales y municipales. materialesy servicios alos consejos distritales y municipales.

12. Verificar la entrega-recepcion de bienes muebles de los 12. Verificar la entrega-recepcion de bienes muebles de los
consejos distritales ymunicipales, asi como los resguardos. consejos distritales ymunicipales, asi como los resguardos.

13. Remitir el listado de proveedores vigente al Comité, a efecto de dar 13. Remitir el listado de proveedores vigente al Comité, a efecto de dar
cumplimientoa la normatividad correspondiente. cumplimiento a la normatividad correspondiente.

14. Elaborar la conciliacion del activo fijo para la revisién de la cuenta 14. Elaborar la conciliacion del activo fijo para la revisién de la cuenta
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publica.
15. Las demas que le confieran el/la Titular de la Coordinacién
Administrativa y lanormatividad aplicable.

publica.
15. Las demas que le confieran el/la Titular de la Coordinacién
Administrativa y lanormatividad aplicable.

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

EXPERIENCIA LABORAL

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Licenciatura Tiulade Administracion, Licenciatura Titulo Administracion,
Contabilidad o Contabilidad,
areas afines. Ciencias
Politicas,
sociales,
Humanas o
areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia 3 afos en areas de compras, almacén
y/0 servicios generales

Anos de Experiencia 3 afos en areas de compras, almacén
y/o servicios generales

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS ‘

1. Constitucion federal y local.

1. Constitucion federal y local.

2. Legislaciony normatividad electoral, de Adquisicionesy
Arrendamientos.

3. Almacén e inventarios.

4. Manejo del Sistema Automatizado de
Administracién y ContabilidadGubernamental.

5. Manejo de Office.

6. Ambiente Web.

2. Legislaciony normatividad electoral, de Adquisicionesy
Arrendamientos.

3. Almacén e inventarios.

4. Manejo del Sistema Automatizado de
Administracién y ContabilidadGubernamental.

5. Manejo de Office.

6. Ambiente Web.

HABILIDADES Y
ACTITUDES

HABILIDADES Y
ACTITUDES

Negociacion

Trabajo en equipo

Capacidad de Comunicacién
Empatia

Andlisisy resolucion de problemas
Trabajo bajo presion

Disposicion

Actitud de servicio

N~

Negociacion

Trabajo en equipo

Capacidad de Comunicacién
Empatia

Andlisisy resolucion de problemas
Trabajo bajo presion

Disposicion

PN~

Actitud de servicio
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Justificacion

Se realiza sustituye la letra “A”, por la letra “B” de clasificacion del puesto para armonizarlo de conformidad con su nivel salarial actual, de acuerdo
con el tabulador de remuneraciones del afio 2022 autorizado por el Comité Técnico de Remuneraciones del Estado remitido el dieciocho de mayo del
presente afio mediante oficio DO/UAEA/482/2022.

En el apartado de “ldentificacion del puesto”, “Clasificacion”, se realiza el ajuste de “A” a “B”, toda vez que se trata de un cargo con nivel jerarquico
de jefatura de area; lo anterior, con el objeto de homologar el salario que percibe con motivo del ejercicio de sus funciones.

En el apartado de “Perfil”, se realiza ajuste de redaccion en materia de lenguaje incluyente, para lo cual se propone referir el documento necesario
para acreditar el grado de avance; es decir, titulo, finalmente, en cuanto a los requisitos académicos se amplié la posibilidad de la contratacion de
personal con formacion en Ciencias Politicas, Sociales o Humanas.
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Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO \

Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) Contable Puesto Técnico (a) Contable
Area de Adscripcion Coordinacién Administrativa Area de Adscripcion Coordinacién Administrativa
Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion C
Puesto Inmediato Superior | Titular de la Unidad de Recursos

Clasificaciéon C
Puesto Inmediato Superior | Titular de la Unidad de Recursos

Humanosy Financieros

Humanosy Financieros

DESCRIPCION

Objetivo Asistir a la Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros en elregistro y generacién de la
informaciéon financiera para cumplir con lo

establecido en la normatividad en la materia.

Objetivo

DESCRIPCION
Asistir a la Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros en elregistro y generacién de lg
informaciéon financiera para cumplir con lo
establecido en la normatividad en la materia.

FUNCIONES

FUNCIONES

1. Elaborar e integrar la informacion contable y presupuestaria que

incluyen: los estados financieros contables, presupuestarios, asi

como los estados e informes programaticos.

2. Ejecutar en el sistema contable-administrativo las pélizas de

ingresos, egresos y diario, con sus respectivos soportes

documentales, verificando que reunan los requisitos fiscales

establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacion.

3. Integrar la informacién y elaborar los reportes financieros para

remitir la Cuenta Publica a la Entidad Superior de Fiscalizacién y al

Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

4. Llevar a cabo la evaluacion en el Sistema de Evaluacion de la

Armonizacién Contable (SEVAC).

5. Elaborar la informacién financiera de conformidad a la Ley General

de Contabilidad Gubernamental y la Ley de Disciplina Financiera.

6. Las que le encomiende el/la Titular de la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros.

1. Elaborar e integrar la informacién contable y presupuestaria que
incluyen: los estados financieros contables, presupuestarios, asi
como los estados e informes programaticos.

2. Ejecutar en el sistema contable-administrativo las poélizas de
ingresos, egresos Yy diario, con sus respectivos soportes
documentales, verificando que reunan los requisitos fiscales
establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacion.

3. Apoyar en la integracion de la informacion y elaboracién de los
reportes financieros para remitir la Cuenta Publica a la Entidad
Superior de Fiscalizacién y al Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro.

4. Apoyar en la preparacion de la informacién para llevar a cabo la
evaluacién en el Sistema de Evaluacién de la Armonizacion Contable
(SEVAC).

5. Elaborar la informacién financiera de conformidad a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y la Ley de Disciplina
Financiera.

6. Elaborary capturar lainformacién financiera correspondiente a la
Coordinaciéon Administrativa en materia de transparencia.

7. Las que le encomiende el/la Titular de la Unidad de Recursos|
Humanos y Financieros.
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REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Carreras Nivel de Estudios Grado de Carreras
Avance Avance
Contabilidad, Contabilidad,
Licenciatura Fitulade Administracion Licenciatura Titulo Administracién
Financiera o afines Financiera o afines

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia 3 afos en registro de informacién
financiera en el sector publico o privado

Anos de Experiencia 3 anos en registro de

financiera en el sector publico o privado

informacion

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS ‘

1.

Constitucién federal y local.

Legislacién y normatividad electoral, fiscal, contable y de seguridad
social.

1.

Constitucién federal y local.

Legislacion y normatividad electoral, fiscal, contable y de seguridad
social.

3. Contabilidad Gubernamental. 3. Contabilidad Gubernamental.

4. Paquetes contables (ndéminas y facturacion). 4. Paquetes contables (néminas y facturacion).

5. Manejo del Sistema Automatizado de 5. Manejo del Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental. Administracion y Contabilidad Gubernamental.

6. Manejo de Office. 6. Manejo de Office.

7. Ambiente Web. 7. Ambiente Web.

HABILIDADES Y ACTITUDES

HABILIDADES Y ACTITUDES ‘

ST A W =

Trabajo en equipo
Empatia

Andlisis de informacién
Trabajo bajo presion
Disposicion

Actitud de servicio

SN~

Trabajo en equipo
Empatia

Andlisis de informacién
Trabajo bajo presion
Disposicién

Actitud de servicio

1.

Justificacion

En el apartado de “Perfil”, se realiza ajuste de redaccion en materia de lenguaje incluyente, para lo cual se propone referir el documento necesario

para acreditar el grado de avance; es decir, titulo.
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Texto vigente Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO IDENTIFICACION DEL PUESTO \

Puesto Técnico (a) Administrativo (a) Puesto Técnico (a) Administrativo (a)
Area de Adscripcion Coordinaciéon Administrativa Area de Adscripcion Coordinacion Administrativa
Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico
Clasificacion B Clasificacion B
Puesto Inmediato Titular de la Coordinacion Administrativa Puesto Inmediato Titular de la Coordinacion Administrativa
Superior Superior
DESCRIPCION DESCRIPCION
Objetivo Apoyar con la Coordinacion Administrativa a traves Objetivo Apoyar con la Coordinacién Administrativa a través|
de la realizacion de tareas administrativas vy de la realizacién de tareas administrativas V|
operativas del area para el cumplimiento de sus operativas del area para el cumplimiento de sus|
objetivos. objetivos.
FUNCIONES FUNCIONES
i 6 o 1. Organizar y acomodar el mobiliario localizado en las bodegas del
Instituto.
2. Organizar la documentacion y material electoral ubicado en las
bodegas.

3. Dar mantenimiento a los bienes muebles, asi como a los materiales|
electorales que se encuentran en las bodegas del Instituto para el uso
durante los procesos electorales.

4. ldentificar y proponer los bienes muebles, asi como el material
electoral que amerite su desincorporacién.

5. Atender el requerimiento de busqueda y contratacién de bienes
inmuebles para la ubicacion de los consejos distritales y municipales|
utilizados durante los procesos electorales.

6. Atender el mantenimiento y seguimiento a las adecuaciones que
requieran los bienes inmuebles en donde se ubiquen los consejos|
distritales y municipales.

7. Apoyar en la organizacién de eventos del Instituto.

8. Atender las instrucciones para la conservacion, manejo, organizacién
y catalogacion de los documentos que genere y resguarde la
Coordinacion.

9. Realizar las requisiciones para la solicitud de mantenimientos para
atencion de actividades de la Coordinacion Administrativa.

10. Apoyar en la elaboracion de los mapas cartograficos a nivel distrital y|
municipal de acuerdo con las clasificaciones proporcionadas por el
Instituto Nacional Electoral.

11. Las que le encomiende el/la Titular de la Coordinacion Administrativa.




“

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

EXPERIENCIA LABORAL

Nivel .de Grado de Avance Carreras 2l .de Grado de Avance Carreras
Estudios Estudios
LHeeneiatura Fiule . ) Carrera técnica . , .C(.)ntab!llldad,,
Contabilidad-eafines . ) Certificado o titulo administracion o areas
o licenciatura afines

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia 2 afos en areas administrativas del sector
publico o privado.

Anos de Experiencia 2 afos en areas administrativas del sector
publico o privado.

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS

1. Constitucién federal y local.
2. Legislaciony normatividad electoral.
3. Técnicas de archivoy documentacion
:IEIHE.j.I (6AC bilidadc i
5. Ortografia y redaccion.
6. Manejo de Office.

Constitucion federal y local.
Legislaciény normatividad electoral.
Técnicas de archivoy documentacién
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

o=

HABILIDADES Y ACTITUDES

HABILIDADES Y ACTITUDES

Trabajo en equipo
Empatia

Andlisis de informacion
Trabajo bajo presion
Disposicion

Actitud de servicio

IS o

Trabajo en equipo
Empatia

Andlisis de informacion
Trabajo bajo presiéon
Disposicién

SO~ =

Actitud de servicio

Justificacion

1. Enel apartado “Descripcién” se realiza el ajuste a las funciones del puesto de técnico administrativo, para establecer sus actividades vinculadas con
las funciones administrativas en la organizacién y mantenimiento del material y documentacién que se encuentre en la bodega del Instituto,
identificacién de inmuebles para la instalaciéon de consejos distritales y municipales, entre otras.

2.  En consecuencia, en el apartado “Perfil”, se modifican los requisitos académicos para establecer el nivel de estudios minimo de una carrera técnica
o licenciatura; por lo tanto, se realizan los ajustes correspondientes en la documentacién para acreditar el grado de avance y las carreras afines.

3. Deigual manera, con motivo de las actividades que realiza, se elimina la obligacion de tener conocimientos en manejo del Sistema Automatizado de

Administracion y Contabilidad Gubernamental.
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Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘

Puesto Técnico (a) Asistente de la Secretaria Puesto Técnico (a) Asistente de la Secretaria
Ejecutiva Ejecutiva

Area de Adscripcion Secretaria Ejecutiva Area de Adscripcion Secretaria Ejecutiva

Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion C

Clasificacion C

Puesto Inmediato Superior

Titular de la Secretaria Ejecutiva

Puesto Inmediato Superior

Titular de la Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION DESCRIPCION |
Objetivo Apoyar a la Secretaria Ejecutiva a Obijetivo Apoyar a la Secretaria Ejecutiva a
través de la realizacién de las tareas través de la realizacién de las tareas
administrativas relacionadas con los administrativas relacionadas con los
acuerdos y resoluciones emitidos por| acuerdos y resoluciones emitidos por
el Consejo General del Instituto el Consejo General del Instituto
FUNCIONES FUNCIONES

1. Recibir la correspondencia interna y externa, atencién, 1. Recibir la correspondencia interna y externa, atencién,
registro y archivo correspondiente. registro y archivo correspondiente.

2. Elaborar las convocatorias a sesiones ordinarias o 2. Elaborar las convocatorias a sesiones ordinarias o
extraordinarias del Consejo General y reproduccién de los extraordinarias del Consejo General y reproducciéon de los
anexos respectivos. anexos respectivos.

3. Asistir al Titular de la Seeretaria Ejecutiva en sesiones 3. Asistir al Titular de la Secretaria Ejecutiva en sesiones
ordinarias y extraordinarias celebradas por el Consejo ordinarias y extraordinarias celebradas por el Consejo
General. General.

4. Dar seguimiento a las instrucciones formuladas en acuerdos 4. Dar seguimiento a las instrucciones formuladas en acuerdos
o resoluciones para su puntual cumplimiento. o resoluciones para su puntual cumplimiento.

5. Transcribir las sesiones del Consejo General y revisiéon de las 5. Transcribir las sesiones del Consejo General y revisién de las
versiones estenograficas. versiones estenogréficas.

6. Administrar el archivo digital y fisico de la documentacién 6. Administrar el archivo digital y fisico de la documentacion
derivada de sesiones el Consejo General. derivada de sesiones el Consejo General.

7. Elaborar formatos varios como; 7. Elaborar formatos varios como;

e Requisiciones para solicitar los insumos para la atencién e Requisiciones para solicitar los insumos para la atencién
de actividades de la Secretaria Ejecutiva. de actividades de la Secretaria Ejecutiva.

e Comprobaciones de comisién de las actividades e Comprobaciones de comision de las actividades
realizadas por la o el Titular de la Seeretaria Ejecutiva realizadas por la o el Titular de la Secretaria Ejecutiva
fuera de la ciudad. fuera de la ciudad.

¢ Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles. ¢ Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

¢ Mantenimiento de vehiculo. ¢ Mantenimiento de vehiculo.

e Guia de paqueteria de los documentos que son enviados| e Guia de paqueteria de los documentos que son enviados|
fuera de la ciudad. fuera de la ciudad.

8. Escaneary registrar la entrada y salida de la correspondencia 8. Escaneary registrar la entrada y salida de la correspondencia
recibida en la Secretaria Ejecutiva, en el Sistema Integral del recibida en la Secretaria Ejecutiva, en el Sistema Integral del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro. Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

9. Asistiry colaborar en eventos institucionales. 9. Asistiry colaborar en eventos institucionales.

10. Las que encomiende la o el Titular de la Secretaria Ejecutiva. 10. Las que encomiende la o el Titular de la Secretaria Ejecutiva.
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REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Carreras

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Carreras

Medio Superioro
Carrera Técnica

Certificado

Comercio, Seeretaria
ejecutiva o afines

EXPERIENCIA LABORAL

Medio Superioro

Certificado

Carrera Técnica

Comercio,
Secretariado
Ejecutivo o afines

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia 2

anos
administrativas en el sector
publico o privado

realizando tareas

Anos de Experiencia 2 afos

realizando

tareas
administrativas en el sector
publico o privado

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion federal y local. 1. Constitucionfederal y local.

2. Legislaciony normatividad electoral. 2. Legislaciény normatividad electoral.

3. Técnicasde archivoy documentacién 3. Técnicasde archivoydocumentacion

4, Ortografia y redaccién. 4. Ortografia y redaccion.

5. Manejo de Office. 5. Manejo de Office.
HABILIDADES HABILIDADES ‘
Y ACTITUDES Y ACTITUDES

1. Trabajo en equipo 1. Trabajo en equipo

2. Empatia 2.  Empatia

3. Andlisis de informacion 3. Andlisis de informacion

4. Trabajo bajo presién 4. Trabajo bajo presion

5. Disposicion 5. Disposicién

6. Actitud de servicio 6. Actitud de servicio

1.

Justificacion

“Secretariado Ejecutivo”, para hacer la referencia a la carrera técnica que se requiere para el perfil.

En el apartado de “Descripcion” relativo a las funciones, asi como en el apartado de “Perfil”, se realiza la sustitucién de “Secretaria Ejecutiva” por
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Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretario (a) Técnico (a) de la
Secretaria Ejecutiva

Puesto

Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘

Secretario (a) Técnico (a) de la
Secretaria Ejecutiva

Puesto

Area de Adscripcion Secretaria Ejecutiva

Area de Adscripcion Secretaria Ejecutiva

Nivel Jerarquico Féenieo

Nivel Jerarquico Secretaria Técnica

Clasificacion c

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Secretaria Ejecutiva

Puesto Inmediato Superior Titular de la Secretaria Ejecutiva

5. Apoyar en la elaboracién Programa Operativo y Proyecto de
Presupuesto Anual de la Secretaria Ejecutiva, y dar
seguimiento a los mismos cunado sean aprobados.

6. Seguimiento de Programas Institucionales.

7.  Apoyoyseguimientoalalogisticadelassesionesitinerantesdel
Consejo General.

8.  Apoyo a notificaciones a partidos politicos.

9. Apoyo para las sesiones calendarizadas por las
organizaciones que pretendenconstituirse en partido politico

DESCRIPCION DESCRIPCION
Objetivo Asistir a la Secretaria Ejecutiva Objetivo Asistir a la  Secretaria Ejecutiva
analizando y generando la informacién analizando y generando la informacién
para atender las funciones de la misma. para atender las funciones de la misma.
FUNCIONES FUNCIONES

1. Elaborar informes para la Secretaria Ejecutiva. 1. Elaborar informes para la Secretaria Ejecutiva.

2.  Elaborar actas de las sesiones del Consejo General. 2.  Elaborar actas de las sesiones del Consejo General.

3. Elaborar guiones para las sesiones del Consejo General. 3. Elaborar guiones para las sesiones del Consejo General.

4,  Elaborar y revisar documentacion asignade por el-Seeretario| 4.  Elaborar y revisar documentacién asignada por la Secretaria

local. local.

10. Elaboracién del presupuesto anual de la oficina det-Seeretario] 10. Elaboracién del presupuesto anual de la oficina de la Secretarial
Ejeeutive. Ejecutiva.

11. Aquellas actividades que sean encomendadas por et 11. Aquellas actividades que sean encomendadas por la
Seeretario-Ejeeutive; entre otras. Secretaria Ejecutiva, entre otras.

Ejecutiva.

5. Apoyar en la elaboracién Programa Operativo y Proyecto de
Presupuesto Anual de la Secretaria Ejecutiva, y dar
seguimiento a los mismos cunado sean aprobados.

6. Seguimiento de Programas Institucionales.

7.  Apoyoyseguimientoalalogisticadelassesionesitinerantesdel
Consejo General.

8.  Apoyo a notificaciones a partidos politicos.

9. Apoyo para las sesiones calendarizadas por las
organizaciones que pretendenconstituirse en partido politico

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Grado de Avance Carreras Nivel de Grado de Avance Carreras
Estudios Estudios
Licenciatura Fitulade Detrecho-Administracién Licenciatura Titulo Ciencias Politicas,
de-Empresasrearreras Sociales y Humanas.
afines

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL

Tres afnos en elaboracién vy
analisis de informes en el

ARos de Experiencia

Tres afos en elaboracién v
andlisis de informes en el

ARos de Experiencia
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sector publico o privado.

sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS \

N =

Constitucion federal y local

Legislacién y normatividad electoral
Ediciényredaccién de informes y convenios
Manejo de Office

Constitucion federal y local

Legislacién y normatividad electoral
Ediciényredaccién de informes y convenios
Manejo de Office

N =

HABILIDADES Y ACTITUDES

HABILIDADES Y ACTITUDES ‘

1.

Negociacion

1. Negociacion

2. Trabajo en equipo 2. Trabajo en equipo
Justificacion

1. Se realiza sustituye la letra “C”, por la letra “B” de clasificacién del puesto para armonizarlo de conformidad con su nivel salarial actual, de acuerdo
con el tabulador de remuneraciones del afio 2022 autorizado por el Comité Técnico de Remuneraciones del Estado remitido el dieciocho de mayo del
presente afio mediante oficio DO/UAEA/482/2022.

2. Enel apartado de “Descripcion”, se realizan ajustes en materia de lenguaje incluyente.

3. En el apartado de “Perfil”, se realiza ajuste de redaccién en materia de lenguaje incluyente, para lo cual se propone referir el documento necesario
para acreditar el grado de avance; es decir, titulo.

4. En el mismo apartado, se realiza modificacion en las carreras que deben acreditarse, toda vez que con motivo de la naturaleza y la diversidad de las

funciones que realizan la Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva, se amplia el 4rea de especializacion al considerar la formaciéon en materia de
Ciencias Politicas, Sociales y Humanas, lo anterior, en virtud de que incrementa la posibilidad de participacién de perfiles diversos con las aptitudes
necesarias para el desarrollo de las actividades que se requieran.
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Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) Secretarial

Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘

Puesto Técnico (a) Secretarial

Area de Adscripcion Secretaria Ejecutiva

Area de Adscripcion Secretaria Ejecutiva

Nivel Jerarquico Técnico

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificaciéon B

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Secretaria

Puesto Inmediato Superior Titular de la Secretaria

DESCRIPCION

Objetivo Asistir de la Secretaria Ejecutiva
realizando las tareas administrativas
correspondientes para el cumplimiento
desusfunciones.

DESCRIPCION

Objetivo Asistir de la Secretaria Ejecutiva
realizando las tareas administrativas
correspondientes para el cumplimiento
desusfunciones.

FUNCIONES

FUNCIONES

1. Llevarlaagendainstitucional de la Secretaria Ejecutiva.

2.  Atenderlacomunicacion telefénicay el correoinstitucional del
area.

3. Recibir, revisar, atender y canalizar la correspondencia
interna y externa,mediante lasindicaciones del Titular de la
Secretaria Ejecutiva.

4,  Organizary digitalizar la correspondencia recibida en el SIIEEQ

5. Elaborar oficios de la Secretaria Ejecutiva, asi como escanear
y registrarlos en el SIEEQ.

6. Clasificar y archivar toda la documentacion recibida y
generada en la SecretariaEjecutiva.

7.  Clasificar, embalar y registrar en el sistema informéatico
atinente, la documentacioén para el control archivo muerto de
la Secretaria Ejecutiva, realizarel tramite correspondiente de
resguardo y traslado a la bodega del instituto.

8. Mantener actualizado del Directorio de los sectores publicos y
privados.

9.  Apoyaren laelaboraciéon de los informes mensuales y todos
aquellos que seannecesarios para el area.

10. Apoyar las Sesiones del Consejo General, eventos
institucionales y reuniones de trabajo de la Secretaria
Ejecutiva.

11.  Asistir a los eventos institucionales y las capacitaciones que
sean programadas.

12.  Capturar y elaborar las requisiciones de los insumos y
mantenimientos querequierala Secretaria Ejecutiva.

1. Llevarlaagendainstitucional de la Secretaria Ejecutiva.

2. Atenderlacomunicaciontelefénicay el correoinstitucional del
area.

3. Recibir, revisar, atender y canalizar la correspondencia
interna y externa,mediante lasindicaciones del Titular de la
Secretaria Ejecutiva.

4.  Organizary digitalizar la correspondencia recibida en el SIIEEQ

5. Elaborar oficios de la Secretaria Ejecutiva, asi como escanear
y registrarlos en el SIIEEQ.

6. Clasificar y archivar toda la documentacién recibida vy
generada en la SecretariaEjecutiva.

7.  Clasificar, embalar y registrar en el sistema informatico
atinente, la documentacion para el control archivo muerto de
la Secretaria Ejecutiva, realizarel tramite correspondiente de
resguardo y traslado a la bodega del instituto.

8. Mantener actualizado del Directorio de los sectores publicosy
privados.

9.  Apoyaren laelaboraciéon de los informes mensuales y todos
aquellos que seannecesarios para el area.

10. Apoyar las Sesiones del Consejo General, eventos
institucionales y reuniones de trabajo de la Secretaria
Ejecutiva.

11.  Asistir a los eventos institucionales y las capacitaciones que|
sean programadas.

12.  Capturar y elaborar las requisiciones de los insumos y
mantenimientos que requiera la Secretaria Ejecutiva.

13. Atender, recibir y contestar las comunicaciones enviadas y
recibidas mediante el Sistema de Vinculacién con los
Organismos Publicos Locales del Instituto Nacional
Electoral.
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REQUISITOS ACADEMICOS REQUISITOS ACADEMICOS
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Carrera Técnicao Certificado Comercial, Carrera Técnicao Certificado Comercial,
Medio Superior secretarial o Medio Superior secretarial o
afines afines
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA LABORAL
ARos de Experiencia 2 anos realizando tareas Anos de Experiencia 2 anos realizando tareas
secretariales en el sector secretariales en el sector
publico o privado. publico o privado.

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS ‘

Constitucion federal y local
Legislaciény normatividad electoral
Técnicas de archivoy documentacién
Ortografiay redaccion

Manejo de Office

Constitucion federal y local
Legislaciony normatividad electoral
Técnicas de archivo y documentacién
Ortografiay redaccion

Manejo de Office

HABILIDADES HABILIDADES
Y ACTITUDES Y ACTITUDES

Cumplimiento de objetivos
Trabajo bajo presion

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

[ El e

[SA e

Cumplimiento de objetivos
Trabajo bajo presién

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

2 A ol e
SOk~ wN =

Justificacion

1. Se adiciona en el apartado “Descripcién”, “Funciones” se adiciona la funcién de atender, recibir y contestar el Sistema de Vinculacion con los
Organismos Publicos Locales, implementado por el Instituto Nacional Electoral en términos del anexo 18 del Reglamento de Elecciones; lo
anterior, ya que se trata de una actividad recurrente.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO \

Puesto

Técnico (a) de Informatica

Puesto Técnico (a) de Informatica

Area de Adscripcion Coordinacion de trfermétiea

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion C

Puesto Inmediato Titular de la Coordinacién de trfermatiea
Superior

Objetivo

DESCRIPCION

Apoyar a la Coordinacion de—inrfermatiea a través
del diseno, desarrollo, mantenimiento e
implementacién de los sistemas de informacién del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

FUNCIONES

Area de Adscripcion

Coordinaciéon de Tecnologias de la Informacién
e Innovacién

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion C

Puesto Inmediato Titular de la Coordinacion de Tecnologias de la
Superior Informacién e Innovacién

Objetivo

DESCRIPCION
Apoyar a la Coordinacién de Tecnologias de la|
Informacién e Innovacién a través del diseno,
desarrollo, mantenimiento e implementacién de los
sistemas de informacién del Instituto Electoral del
Estado de Querétaro.

Asistir a las sesiones del-Coemité—de-Seguridad-eHigiene del

Instituto.

Brindar asesoria técnica en materia de sistemas de
informacion ates-usuaries del Instituto.

Coadyuvar en el desarrollo y mantenimiento de los sistemas de
informacion del +EEQ-

Realizar tareas de capacitacién a lesfuneienarios del Instituto.
Determinar requerimientos de software por parte de las areas del
Instituto.

Colaborar enla definiciony disefio de bases de datos.

Todas aquellas que le delegue el/la persona titular de la
Coordinacion delnfermatiea, entre otras.

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Carreras
Avance
Licenciatura Fitulade lhgeniarla en computacion,
o Ingenieria informaticay carreras afines

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia

2 anos en actividades operativas de
programacion en sistemas informaticos

FUNCIONES

Asistir técnicamente a las sesiones del Consejo General,
Comisiones y Comités del Instituto.

Brindar asesoria técnica en materia de sistemas de
informacion a las personas usuarias del Instituto.

Coadyuvar en el desarrollo y mantenimiento de los sistemas de
informacion del Instituto.

Realizar tareas de capacitaciéon al funcionariado del Instituto.
Determinar requerimientos de software por parte de las areas del
Instituto.

Colaborar enla definiciony disefio de bases de datos.

Todas aquellas que le delegue el/la persona titular de la
Coordinacién de Tecnologias de la Informacién e Innovacién,
entre otras.

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Carreras
Avance
Licenciatura Titulo Ingenieria en computacion,
o Ingenieria informaticay carreras afines

EXPERIENCIA LABORAL

ARos de Experiencia

2 anos en actividades operativas de
programacion en sistemas informaticos
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CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS ‘

Constitucion federal y local.

Legislaciény normatividad electoral.
Mantenimiento de software y hardware.

HTML

Lenguaje de programacién para desarrollo web
Sistemas de gestién de bases de datos relacionales
AJAX

Comandos bésicos del sistema operativo Linux

Constitucion federal y local.

Legislaciény normatividad electoral.
Mantenimiento de software y hardware.

HTML

Lenguaje de programacién para desarrollo web
Sistemas de gestién de bases de datos relacionales
AJAX

Comandos bésicos del sistema operativo Linux

HABILIDADES Y ACTITUDES HABILIDADES Y ACTITUDES ‘

PN =
PN

1. Analisis 1. Andlisis

2. Légica 2. Légica

3. Organizacion 3. Organizacion

4,  Creatividad 4,  Creatividad

5. Disponibilidad de tiempo para trabajar fuera de los horarios 5. Disponibilidad de tiempo para trabajar fuera de los horarios
convencionales convencionales

6. Capacidad para relacionarse en grupos de trabajo 6. Capacidad para relacionarse en grupos de trabajo

Justificacion

1. En los apartados de “ldentificacion de Puesto” y “Descripcion”, se realizan ajustes de la denominacion de la Coordinacién de Tecnologias de la
Informaciéon e Innovacién, conforme a la reforma realizada a diversos articulos del Reglamento Interior del Instituto mediante acuerdo
IEEQ/CG/A/019/21 del Consejo General.

2. Serealizan ajustes en materia de lenguaje incluyente, asi como de redaccioén.
3. Ademas, en el apartado de “Descripcién” relativo a las funciones del puesto, se adiciona la obligacion de asistir técnicamente la celebracién de las

sesiones del Consejo General, Comisiones y Comités, a efecto de contar con el soporte técnico necesario en el desarrollo de las sesiones de los
organos colegiados del Instituto, en virtud de que, en su mayoria, actualmente se desarrollan de manera virtual.

4. En el apartado de “Perfil”, se realiza ajuste de redacciéon en materia de lenguaje incluyente, para lo cual se propone referir el documento necesario
para acreditar el grado de avance; es decir, titulo.




Puesto

Texto vigente

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico (a) Juridico (a)

Puesto

Texto propuesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Técnico (a) Juridico (a)

Area de Adscripcion

Coordinacién Juridica

Area de Adscripcion

Coordinacién Juridica

Nivel Jerarquico

Técnico

Nivel Jerarquico

Técnico

Clasificacion

D

Clasificacion

D

Puesto Inmediato Superior

Titular de la Coordinacion Juridica

Puesto Inmediato Superior

Titular de la Coordinacién Juridica

DESCRIPCION

Objetivo Apoyar a la Coordinacién Juridica a través del
andlisis, atenciéon y seguimientos de los asuntos
juridicos para cumplir con lo establecido en la

materia.

Objetivo

DESCRIPCION
Apoyar a la Coordinacién Juridica a través del
andlisis, atencién y seguimientos de los asuntos|
juridicos para cumplir con lo establecido en la|
materia.

FUNCIONES

FUNCIONES

1. Coadyuvar en actividades relacionadas con la Oficialia Electoral;
acudir a dar fe de hechos en el momento que sea requerido,
documentar su actuaciéon a través de fotografias, videos o
cualquier otro medio de respaldo de la informacion.

2—Reatizarlasactasrespectivas:

4. Realizar el seguimiento del sistema informatico de registro de la
Oficialia de Partes del Instituto.

5. Elaborar los proyectos de acuerdos y resoluciones que la
Secretaria Ejecutiva debe poner a consideracién del Consejo
General.

6. Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en las notificaciones personales
derivadas de los acuerdos y resoluciones que el Consejo apruebe,
asi como las derivadas de los procedimientos administrativos y
los medios de impugnacion que en materia electoral se
presenten.

7. Elaborar y revisar proyectos de instrumentos juridicos que sean
puestos a consideracién de la Coordinaciéon Juridica, en los que
intervengan las areas del Instituto.

8. Elaborar los informes de actividades de manera mensual, y
aquellos de caracter extraordinario que sean requeridos a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

9. Realizar el seguimiento a las actividades establecidas en el
Programa Operativo Anual.

10. Atender las solicitudes de acceso a la informacion remitidas por
la Unidad de Aeeese-atatnfermacionPabliea del Instituto.

11. Revisar y en su caso elaborar los proyectos de la normatividad
interna del Instituto.

12. Coadyuvar a la asesoria juridica del Instituto, en los temas que se

requiera, asi como a los consejos distritales y municipales del

2.
de las actas respectivas.
3.
Oficialia de Partes del Instituto.
4.
General.
5.
los medios de
presenten.
6.
intervengan las areas del Instituto.
7.
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
8.
Programa Operativo Anual.
9.
la Unidad de Transparencia del Instituto.
10

. Revisar y en su caso elaborar los proyectos de la normatividad

. Coadyuvar a la asesoria juridica del Instituto, en los temas que se

Coadyuvar en actividades relacionadas con la Oficialia Electoral;

acudir a dar fe de hechos en el momento que sea requerido,

documentar su actuaciéon a través de fotografias, videos o

cualquier otro medio de respaldo de la informacion.

Realizar, registrar e informar oportunamente sobre la realizacién

Realizar el seguimiento del sistema informatico de registro de la

Elaborar los proyectos de acuerdos y resoluciones que la
Secretaria Ejecutiva debe poner a consideracién del Consejo

Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en las notificaciones personales
derivadas de los acuerdos y resoluciones que el Consejo apruebe,
asi como las derivadas de los procedimientos administrativos y
impugnacion que en materia electoral se

Elaborar y revisar proyectos de instrumentos juridicos que sean
puestos a consideracién de la Coordinacién Juridica, en los que

Elaborar los informes de actividades de manera mensual, y
aquellos de caracter extraordinario que sean requeridos a la

Realizar el seguimiento a las actividades establecidas en el

Atender las solicitudes de acceso a la informacion remitidas por

interna del Instituto.

requiera, asi como a los consejos distritales y municipales del
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Instituto durante los procesos electorales correspondientes.

13. Coadyuvar en eventos y actividades institucionales.

14. Enviar expedientes al archivo para su resguardo en la bodega
institucional, quedando registrados en el Sistema Integral del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro (SIIEEQ).

15. Asesorar juridicamente al Instituto en las adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y contratacién de servicios por
parte del Instituto.

16. Atender y dar seguimiento a las actividades relacionadas con los
asuntos editoriales del Instituto.

17. Las demas que le encomienden las personas titulares de la
Secretaria Ejecutiva, la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
y la Coordinacién Juridica.

Instituto durante los procesos electorales correspondientes.

12. Coadyuvar en eventos y actividades institucionales.

13. Enviar expedientes al archivo para su resguardo en la bodega
institucional, quedando registrados en el Sistema Integral del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro (SIIEEQ).

14. Asesorar juridicamente al Instituto en las adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y contratacién de servicios por
parte del Instituto.

15. Atender y dar seguimiento a las actividades relacionadas con los
asuntos editoriales del Instituto.

16. Coadyuvar con la Coordinacién Administrativa en los actos
vinculados con el trdmite de jubilaciones y pensiones del
funcionariado del Instituto.

17. Las demas que le encomienden las personas titulares de la
Secretaria Ejecutiva, la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y
la Coordinacién Juridica.

—Eﬁ_

“

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia | 2 afos en materia electoral.

CONOCIMIENTOS

la Direccién

1. Normatividad aplicable en las actividades de
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

2. Criterios jurisprudenciales y jurisdiccionales en material electoral
de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién y la Sala Superior
del Tribunal Electoral del poder Judicial de la Federacién, asicomo
del Instituto Nacional Electoral.

3. Derecho procesal, constitucional y electoral, entre otros.

4. Razonamientoyargumentacion juridica.

5. Edicién, redaccion, sintaxis y utilizacién de lenguaje juridico,
ciudadano e incluyente.

6. Manejo de Office.

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Maestria en-et Fitulado-oen-curse Derecho Licenciaturay Titulo o constancia Derecho
ambite-det Maestria en curso de estudios
Derecho

EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia | 2 afios en materia electoral.

CONOCIMIENTOS ‘

la Direccién

1. Normatividad aplicable en las actividades de
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

2. Criterios jurisprudenciales y jurisdiccionales en material electoral
de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién y la Sala Superior
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, asi
como del Instituto Nacional Electoral.

3. Derecho procesal, constitucional y electoral, entre otros.

4. Razonamientoyargumentacion juridica.

5. Edicién, redaccion, sintaxis y utilizacién de lenguaje juridico,
ciudadano e incluyente.

6. Manejo de Office.




HABILIDADES Y ACTITUDES HABILIDADES Y ACTITUDES ‘
1. Compromiso institucional, asi como responsabilidad. 1. Compromiso institucional, asi como responsabilidad.
2. Colaboracién y trabajo en equipo. 2. Colaboracién y trabajo en equipo.
3. Planeaciény seguimiento de objetivos. 3. Planeaciény seguimiento de objetivos.
4, Uso eficiente del tiempo. 4, Uso eficiente del tiempo.
5. Actitud de servicio. 5. Actitud de servicio.
6. Eticay valores. 6. Eticay valores.
7. Innovacién y comunicacion asertiva. 7. Innovacién y comunicacion asertiva.
8. Manejo de vehiculos traccién estandar y automatica. 8. Manejo de vehiculos traccién estandar y automatica.

Justificacion
1. En cuanto a “Nivel de estudios”, del rubro “Requisitos académicos” se sefala el nivel de licenciatura y maestria en curso, toda vez que la carrera
requerida es Derecho.

2. Enel apartado de “Descripcién”, se realizan las modificaciones siguientes:

a) Los numeros 2y 3, se incorporan en un mismo punto toda vez que se encuentran estrechamente relacionados al versar sobre las actividades
gue deben realizarse al emitir un acta de oficialia electoral.

b) En el nimero 10 vigente, se realiza el ajuste de la denominacién de la Unidad de Transparencia, en términos del articulo 70 de la Ley Electoral
del Estado de Querétaro.

c) Se adiciona en el numeral 16 la funcién de coadyuvar en el tramite de las jubilaciones y pensiones del personal del Instituto, conforme a lo
previsto en los articulos 128 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, asi como 5, parrafo segundo de los Lineamientos para el
tramite de las jubilaciones y pensiones del funcionariado del Instituto.

3. Por su parte, en el apartado “Perfil”, se realiza ajuste en la documentacién que sirve para acreditar el grado de avance del nivel de estudios requerido.
4. Finalmente, en el apartado “Conocimientos” se realiza ajuste de redaccion.
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Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) Juridico (a) Puesto Técnico (a) Juridico (a)
Area de Adscripcion Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos Area de Adscripcion Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico
Clasificacion D Clasificacion D
Puesto Inmediato Titular de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Puesto Inmediato Titular de la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Superior Juridicos Superior Juridicos
DESCRIPCION DESCRIPCION
Objetivo La representacion y defensa juridica del Instituto Objetivo La representacién y defensa juridica del Instituto

ante las distintasautoridades e instancias judiciales
y administrativas en los asuntos, juicios vy
procedimientos en que el propio Instituto tenga
interés, asi @o ante particulares vinculados con
efectos presupuestales donde pudiera existir
afectacion patrimonial.

ante las distintas autoridades e instancias judiciales
y administrativas en los asuntos, juicios vy
procedimientos en que el propio Instituto tenga
interés, asi como ante particulares vinculados con
efectos presupuestales donde pudiera existir
afectacion patrimonial.

FUNCIONES

FUNCIONES

1.

12.

Elaborar demandas en diversas materias y/o denuncias.
Contestar requerimientos, demandas y/o denuncias
interpuestas en contra dellnstituto.

Dar seguimiento y atencién juridica a los asuntos en materia
laboral, civil,mercantil, penal, etc., en los que es parte el Instituto.
Interponer amparos directos e indirectos, incidentes,
recursos y quejas, asicomo las denuncias correspondientes.
Elaborar los oficios, convenios o instrumentos juridicos
necesarios vinculadoscon la prestacién de servicios laborales.
Asistir  en las comparecencias ante los Tribunales
competentes para lacelebracion de convenios.

Asistir a las diligencias y/o audiencias ordenadas por las
autoridadescompetentes en los procedimientos en los que el
Instituto sea parte.

Dar seguimiento del estado procesal de los asuntos en los que
el Instituto sea parte, asi como elaborar los reportes de los
mismos.

Actualizar el estatus de los asuntos en tramite.

Realizar la clasificacion de los asuntos, laborales, civiles y
mercantiles, que estén en tramite, a efecto de realizar el
resguardo correspondiente.

Coadyuvar con el tramite y sustanciacién de procedimientos
vinculados con servidores publicos.

Las demdas que encomienden las personas titulares de la

Elaborar demandas en diversas materias y/o denuncias.
Contestar requerimientos, demandas y/o denuncias
interpuestas en contra del Instituto.

Dar seguimiento y atencién juridica a los asuntos en materia
laboral, civil, mercantil, penal, etc., en los que es parte el
Instituto.

Interponer amparos directos e indirectos, incidentes, recursos
y quejas, asi como las denuncias correspondientes.

Elaborar los oficios, convenios o instrumentos juridicos
necesarios vinculados con la prestacion de servicios laborales.
Asistir en las comparecencias ante los Tribunales competentes
para la celebracién de convenios.

Asistir a las diligencias y/o audiencias ordenadas por las
autoridades competentes en los procedimientos en los que el
Instituto sea parte.

Dar seguimiento del estado procesal de los asuntos en los que
el Instituto sea parte, asi como elaborar los reportes de los
mismos.

Actualizar el estatus de los asuntos en tramite.

Realizar la clasificacién de los asuntos, laborales, civiles y
mercantiles, que estén en tramite, a efecto de realizar el
resguardo correspondiente.

. Coadyuvar con el tramite y sustanciacién de procedimientos

vinculados con servidores publicos.
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Secretaria Ejecutiva, la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos y la Coordinacion de Instruccién Procesal.
13.

PERFIL

12. Las demds que encomienden las personas titulares de la
Secretaria Ejecutiva, la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos y la Coordinacion de Instruccién Procesal.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Carreras Nivel de Estudios Grado de Carreras
Avance Avance
Licenciatura Liceneiatura Derecho Licenciatura y Titulo o constancia Derecho
concluida—y—maestria | titulada—y-maestria Maestria en curso de estudios
en—area—atinente—ata enedrse
¢ .

EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia | 2 afnos en materia laboral y procesal.

CONOCIMIENTOS

1. Constitucién federal y local, asi como la legislacién en materia
laboral.

2. Normatividad aplicable en la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

3. CriteriosJurisprudencialesdela Suprema Corte de Justiciay
dela Sala superiordel Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

4, Derecho Administrativo, Procesal, Constitucional, Laboral, entre
otros.

5. Razonamientoy argumentacion juridica.

6. Edicion, redaccién, sintaxis, utilizacién de lenguaje
juridico, ciudadano eincluyente.

7. Manejo de Office.

HABILIDADES Y ACTITUDES

Compromiso institucional

Alto grado de responsabilidad

Empatia

Planeaciény seguimiento de objetivos
Comunicacién efectiva

Uso eficiente del tiempo

Etica profesional

Capacidad de innovar

Manejo de vehiculos traccién estandary automatica

©o N oW =

EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia | 2 anos en materia laboral y procesal.

CONOCIMIENTOS

13. Constitucion federal y local, asi como la legislacion en materiaj
laboral.

14. Normatividad aplicable en la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

15. Criterios Jurisprudenciales de la Suprema Corte de Justiciay de
la Sala superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

16. Derecho Administrativo, Procesal, Constitucional, Laboral,
entre otros.

17. Razonamiento y argumentacion juridica.

18. Edicion, redaccion, sintaxis, utilizacién de lenguaje juridico,
ciudadano e incluyente.

19. Manejo de Office.

HABILIDADES Y ACTITUDES

Compromiso institucional

Alto grado de responsabilidad

Empatia

Planeaciény seguimiento de objetivos
Comunicacion efectiva

Uso eficiente del tiempo

Etica profesional

Capacidad de innovar

Manejo de vehiculos traccién estandary automatica

©X N~ wN =
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Justificacion

En cuanto a “Nivel de estudios”, del rubro “Requisitos académicos” se sefala el nivel de licenciatura y maestria en curso, toda vez que la carrera
requerida es Derecho.

En el apartado “Perfil” se realizan ajustes en cuanto a los requisitos académicos, con la finalidad de requerir al menos Maestria en curso y modificar
la documentacién comprobatoria del grado de avance; por lo tanto, se elimina la previsién de requerir Licenciatura concluida, en virtud de que para
ingresar a una Maestria en necesario contar con una Licenciatura concluida.
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Texto vigente

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Texto propuesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) de Fiscalizacion Puesto Técnico (a) de Fiscalizacion

Area de Adscripcion Unidad Técnica de Fiscalizacién Area de Adscripcion Unidad Técnica de Fiscalizacién

Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion C Clasificacion C

Puesto Inmediato Titular de la Unidad Técnica de Fiscalizacion Puesto Inmediato Titular de la Unidad Técnica de Fiscalizacion

Superior o en su caso el Titularde la Secretaria Ejecutiva Superior o en su caso el Titularde la Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION DESCRIPCION

Objetivo Apoyar a la Unidad Técnica de Fiscalizacién a Objetivo Apoyar a la Unidad Técnica de Fiscalizacién a
través de tareasrelacionadas con la materia para través de tareas relacionadas con la materia para
cumplir con lo establecido en la normatividad. cumplir con lo establecido en la normatividad.

FUNCIONES FUNCIONES

1. Recibir, revisar, atender y canalizar la correspondencia internay externa 1. Recibir, revisar, atender y canalizar la correspondencia interna y externa
de la Unidad Técnica. de la Unidad Técnica.

2. Clasificar y archivar la documentacién recibida y generada en la Unidad 2. Clasificar y archivar la documentacién recibida y generada en la Unidad
Técnica. Técnica.

3. Clasificar, embalar y registrar en el sistema informatico establecido, la 17.  Clasificar, embalar y registrar en el sistema informatico establecido, la
documentacion para el control archivo muerto de la Unidad Técnica, asf documentacién para el control de archivo muerto de la Unidad Técnica,
como realizar el trdmite correspondiente de resguardo y traslado a la asi como realizar el tramite correspondiente de resguardo y traslado a
bodega del instituto. la bodega del instituto.

4, Manteneractualizado del directorio de losresponsables de finanzas delos 18.  Manteneractualizadodel directorio de losresponsables definanzasdelos
partidospoliticos. partidospoliticos.

5. Apoyar en la elaboracién de los informes mensuales y todos aquellos 3. Apoyar en la elaboracién de los informes mensuales y todos aquellos que
gue sean necesarios para el area. sean necesarios para el area.

6. Asistir a los eventos institucionales y las capacitaciones que sean 4. Asistir a los eventos institucionales y las capacitaciones que sean
programadas. programadas.

7. Apoyar en la elaboracion Programa Operativo y Proyecto de Presupuesto 5. Apoyar en la elaboraciéon del Programa Operativo y Proyecto de
Anual dela Unidad Técnicay dar seguimiento a los mismos cuando sean Presupuesto Anual de la Unidad Técnicay dar seguimiento a los mismos
aprobados. cuando sean aprobados.

8. Capturary elaborar de requisiciones de los insumos y mantenimientos. 6. Capturary elaborar de requisiciones de los insumos y mantenimientos.

9, Elaborar material, impartir cursos, talleres y asesorias en materia de 7. Elaborar material, impartir cursos, talleres y asesorias en materia de
fiscalizaciéna las Asociaciones Politicas Locales y a las Organizaciones fiscalizaciéna las Asociaciones Politicas Locales y a las Organizaciones
de-Ciudadanes que pretendan constituir un partido politico local. Ciudadanas que pretendan constituir un partido politico local.

10. Elaborar lineamientos para la presentacién de informes financieros a los 8. Elaborar lineamientos para la presentacién de informes financieros a los
sujetosobligados a presentarlos al Instituto. sujetos obligados a presentarlos al Instituto.

11.  Determinar el tope de gastos de difusion en los mecanismos de 9. Determinar el tope de gastos de difusién en los mecanismos de
participacién ciudadana conforme a la normatividad en la materia. participacién ciudadana conforme a la normatividad en la materia.

12.  Elaborar el mecanismo de monitoreo del tope de gastos en plebiscitos. 10.  Elaborar el mecanismo de monitoreo del tope de gastos en plebiscitos.

13. Fiscalizar los informes financieros de los sujetos obligados a 11.  Fiscalizar los informes financieros de los sujetos obligados a presentarlos|
presentarlos allnstituto. al Instituto.

14.  Atender las solicitudes de informacién por parte de la Unidad de 12, Atender las solicitudes de informacién por parte de la Unidad de
Acceso a lalnformacién Publica. Transparencia.

15. Atender las solicitudes de informacion por parte del Consejo 13. Atender las solicitudes de informaciéon por parte del Consejo
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General y laSecretaria Ejecutiva.

16. Las demaés que le encomiende el/la Titular de la Unidad Técnica de
Fiscalizacion oel/la Titular de la Secretaria Ejecutiva.

REQUISITOS ACADEMICOS
Grado de Avance
Fitulade

Carreras

Derecho, contabilidad,
econdémico administrativas o
carreras afines.
EXPERIENCIA LABORAL

Nivel de Estudios
Licenciatura

Anos de Experiencia 2 anos en areas econémico-
administrativas en el sector publico o
privado.

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.
Legislaciény normatividad electoral, fiscal y contable.

Ediciony redaccion de informes, lineamientos y dictamenes.
Manejo de Office.

HABILIDADES Y ACTITUDES

Cumplimiento de objetivos
Trabajo bajo presion

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

N =

o=

General y la Secretaria Ejecutiva.

14. Dar seguimiento a los procedimientos sobre disoluciéon de las
asociaciones civiles creadas por la ciudadania interesada en participar
por la via independiente para un cargo de eleccion popular o para
constituir un partido politico local o asociacién politica estatal.

15. Las demas que le encomiende el/la Titular de la Unidad Técnica de
Fiscalizacion o el/la Titular de la Secretaria Ejecutiva.

REQUISITOS ACADEMICOS
Nivel de Estudios Grado de Avance
Licenciatura Titulo

Carreras

Derecho, contabilidad,
econdémico administrativas o
carreras afines.
EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia 2 anos en areas econdémico-
administrativas en el sector publico o
privado.

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.

Legislaciény normatividad electoral, fiscal y contable.
Ediciony redaccion de informes, lineamientos y dictamenes.
Manejo de Office.

HABILIDADES Y ACTITUDES

Cumplimiento de objetivos
Trabajo bajo presion

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

o =

o=

Justificacion

1. Enel numeral 9 del apartado “Descripcion” se realiza ajuste en materia de lenguaje incluyente.

2. Se adiciona la funcién de seguimiento a los procedimientos sobre disolucion de las asociaciones civiles creadas por la ciudadania interesada
en participar por la via independiente para un cargo de eleccion popular o para constituir un partido politico local o asociacién politica estatal

en el apartado “FUNCIONES”

3. En el apartado de “Perfil” se realiza ajuste de redaccion en materia de lenguaje incluyente, para lo cual se propone referir el documento necesario

para acreditar el grado de avance; es decir, titulo.
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Texto vigente

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO

archivisticas, encaminadas al desarrollo de

sistemas de archivos que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacién expedita, de los

documentos de archivo que posee el Instituto
Electoral del Estado de Querétaro.

FUNCIONES

Puesto Técnico (a) en Archivistica Puesto Técnico (a) en Archivistica
Area de Adscripcion Unidad de AeeeseatatnformaciénPublica Area de Adscripcion Unidad de Transparencia
Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico
Clasificacion B Clasificacion B
Puesto Inmediato Titular de la Unidad de Aeeeseatatnfermacion Puesto Inmediato Titular de la Unidad de Transparencia o en su
Superior Pablea o en su caso el/la Titular de la Superior caso el/laTitular de la Secretaria Ejecutiva
Secretaria Ejecutiva
DESCRIPCION DESCRIPCION
Objetivo Implementar el uso de métodos y técnicas Objetivo Implementar el uso de métodos y técnicas

archivisticas, encaminadas al desarrollo de

sistemas de archivos que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacién expedita, de los

documentos de archivo que posee el Instituto
Electoral del Estado de Querétaro.

Elaborar en colaboraciéon con los responsables de cada area
los instrumentosde control archivistico (el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de disposiciéon
documental y los inventarios documentales).

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacién yconservacion de archivos.

Elaborar y someter a consideracién del Consejo General el
programa anual dedesarrollo archivistico.

Coordinar los procesos de valoraciony disposicién documental
que realizan laséareas.

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos; asi
como elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las
politicas de acceso yconservacion de archivos.

Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
concentracién y, en su caso, histérico de acuerdo con la
normatividad.

FUNCIONES

Elaborar en colaboraciéon con los responsables de cada area
los instrumentos de control archivistico (el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de disposicién
documental y los inventarios documentales).

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia
de organizacién y conservacién de archivos.

Elaborar y someter a consideracion del Comité Técnico para la
Organizaciéon, Conservaciéon y Valoracion Documental del
Archivo el programa anual de desarrollo archivistico.
Coordinar los procesos de valoraciony disposicién documental
que realizan laséareas.

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos; asi
como elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracién de archivos.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las
politicas de acceso y conservacion de archivos.

Coordinar la operacién de los archivos de tramite,
concentracién y, en su caso, histérico de acuerdo con la
normatividad.
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REQUISITOS ACADEMICOS REQUISITOS ACADEMICOS
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Licenciatura Fitulade Derecho, archivistica, Licenciatura Titulo Derecho, archivistica,
gestion documental, gestion documental,
administracion dearchivos o administracion dearchivos o
areas afines. areas afines.
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia 2 afnos en puestos administrativos en el Anos de Experiencia 2 afos en puestos administrativos en el
sector publico o privado. sector publico o privado.
CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS ‘
1. Constitucionfederal y local. 1. Constitucion federal y local.
2. Legislaciony normatividad electoral. 2. Legislaciony normatividad electoral.
3.  LeyGeneral de Archivosy disposiciones aplicablesen la 3.  LeyGeneral de Archivosy disposiciones aplicablesen la
materia. materia.
4, Técnicas de archivoy documentacién. 4, Técnicas de archivoy documentacién.
5. Habilidades, competenciasy experiencia en manejo de archivos. 5. Habilidades, competenciasy experiencia en manejo de archivos.
6. Ortografia y redaccion. 6. Ortografia y redaccion.
7. Manejo de Office. 7. Manejo de Office.
HABILIDADES Y ACTITUDES HABILIDADES Y ACTITUDES ‘
1. Cumplimiento de objetivos 1. Cumplimiento de objetivos
2. Trabajo en equipo 2. Trabajo en equipo
3. Usoeficiente del tiempo 3. Usoeficiente del tiempo
4, Actitud de servicio 4, Actitud de servicio
5. Proactividad 5. Proactividad
6. Empatia 6. Empatia

Justificacion

1. Enel apartado de “ldentificacién del puesto”, se realiza el ajuste de la denominacién de la Unidad de Transparencia, en términos del articulo 70 de la
Ley Electoral del Estado de Querétaro.

2. Se adiciona la previsién de la funcion de elaborar y someter a consideracién del Comité Técnico para la Organizacion, Conservacion y
Valoracion Documental del Archivo el programa anual de desarrollo archivistico, e virtud de tratarse del érgano que lo aprueba.

3. En el apartado de “Perfil”, se realiza ajuste de redaccién en materia de lenguaje incluyente, para lo cual se propone referir el documento necesario
para acreditar el grado de avance; es decir, titulo.
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Puesto

Texto vigente

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo

Puesto

Texto propuesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Auxiliar Administrativo

Area de Adscripcion

Secretaria Ejecutiva

Area de Adscripcion

Secretaria Ejecutiva

administrativas en el manejo de la
documentacién interna, asi como apoyo
en el manejo de compras, contratacién
de servicios por el Instituto.

Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico
Clasificacion A Clasificacion A
Puesto Inmediato Titular de la Secretaria Ejecutiva Puesto Inmediato Titular de la Secretaria Ejecutiva
Superior Superior
DESCRIPCION DESCRIPCION |
Objetivo Realizar un correcto y eficaz Objetivo Realizar un correcto y eficaz
funcionamiento de las areas funcionamiento de las areas

administrativas en el manejo de la
documentacién interna, asi como apoyo
en el manejo de compras, contratacién
de servicios por el Instituto.

FUNCIONES

FUNCIONES

Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular.

Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos realizados
por las diferentes areas de Instituto y comisiones del Consejo
General.

Realizar labores de clasificacion, entrega de documentos e
informacién oficial a otros organismos e instituciones.
Trasladar a titulares de las consejerias electorales y titulares de
area a diferentes locaciones para desarrollo de sus actividades.
Apoyar en la compra y suministro de materiales y/o servicios
para el desarrollo de las actividades de las areas, asi como para
el desarrollo de eventos institucionales.

Realizar viajes fuera del perimetro de la ciudad en el traslado
de personas o materiales.

Las demas que le encomiende su jefe inmediato.

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel

de Estudios Grado de Avance Carreras

Carreratécnica o media Certificado Bachillerato
superior general, nivel
técnico o afines
EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia 2 anos en puestos|
administrativos en el sector|

Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular.

Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos realizados
por las diferentes areas de Instituto y comisiones del Consejo
General.

Realizar labores de clasificacion, entrega de documentos e
informacion oficial a otros organismos e instituciones.
Trasladar a titulares de las consejerias electorales vy titulares
de éarea a diferentes locaciones para desarrollo de sus
actividades.

Apoyar en la compra y suministro de materiales y/o servicios
para el desarrollo de las actividades de las areas, asi como para
el desarrollo de eventos institucionales.

Realizar viajes fuera del perimetro de la ciudad en el traslado
de personas o materiales.

Las demds que le encomiende su jefe inmediato.

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Carreratécnica o media Certificado Bachillerato
superior general,

preparatoria,
nivel técnico o
afines
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publico o privado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS

Anos de Experiencia 2

anos en
administrativos en el
publico o privado.

puestos|
sector]

o hwn -

Mantenimiento preventivo de vehiculos.
Manejo de vehiculos traccion estandary automatica.

Conocimiento de la ciudad y de las diferentes vias de acceso.

Manejo de equipo y herramientas.
Nociones de mecanica.
Manejo de Office.

CONOCIMIENTOS

ouhwn

HABILIDADES Y ACTITUDES

Cumplimiento de objetivos
Trabajo en equipo

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

I o )

Mantenimiento preventivo de vehiculos.

Manejo de vehiculos traccion estandar y automatica.
Conocimiento de la ciudad y de las diferentes vias de acceso.
Manejo de equipo y herramientas.

Nociones de mecanica.

Manejo de Office.

ok

HABILIDADES Y ACTITUDES

Cumplimiento de objetivos
Trabajo en equipo

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

Justificacion

No se realizan ajustes.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO \

Puesto Auxiliar de Oficialia de Partes
Area de Adscripcion | Coordinacién Juridica
Nivel Jerarquico Técnico
Clasificacion A
Puesto Inmediato Titular de Coordinacion Juridica
Superior
DESCRIPCION |
Objetivo Apoyar a la Coordinaciéon Juridica en la funcién

de Oficialia de Partes del Instituto, asi como con

las actividades encomendadas por la persona

Titular de la citada Coordinacion, para cumplir|

con las disposiciones en la materia.
FUNCIONES

1. Verificar, recibir, registrar, sistematizar, clasificar y distribuir la
correspondencia, documentacién y objetos recibidos en la Oficialia
de Partes del Instituto.

2. Elaborar losinformesy reportes estadisticos que les sean requeridos|
por la Secretaria Ejecutiva.

3. Llevar el archivo de la documentacién recibida en la Oficialia de|
Partes del Instituto.

4, Llevar a cabo la debida gestién para la recepcion de la
correspondencia y el seguimiento a las guardias en coordinacién
con las areas del Instituto.

5. Llevar a cabo el registro de las notificaciones de la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos del Instituto en el sistema de
estrados electrénicos.

6. Las demas actividades que le sean encomendadas por su superior]
jerarquico.

REQUISITOS ACADEMICOS

Sin existencia previa

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Preferentemente
Preferentemente bachillerato
carreratécnicao Certificado general,
media superior preparatoria, nivel
técnico o afines

EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia 2 anos en puestos|
administrativos en el sector|
publico o privado.




CONOCIMIENTOS ‘

1. Legislacién y normatividad electoral.
2.  Manejo de equipo y herramientas.
3.  Manejo de Office.

HABILIDADES Y ACTITUDES ‘

Cumplimiento de objetivos

1
2. Trabajo en equipo

3. Usoeficiente del tiempo
4. Actitud de servicio

5. Proactividad

6. Empatia

Justificacion

1. Entérminos de lo establecido en el Programa Operativo Anual 2022, se realiza la incorporacion de la cédula del puesto de auxiliar juridico, cuyas funciones
se encuentran principalmente relacionadas con la funcion de la Oficialia de Partes del Instituto, reguladas en los Lineamientos de la Oficialia de Partes y
el Reglamento Interior, ambos del Instituto.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Se modifican y adicionan los organigramas y la totalidad de las cédulas de identificacién de puestos del Catdlogo de Cargos y Puestos de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

SEGUNDO. Las modificaciones y adiciones al presente Catalogo entraran en vigor una vez que sean aprobadas por el Consejo General del Instituto Electoral
del Estado de Querétaro.

TERCERO. Se ordena la publicacion de la reforma al presente Catalogo en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” y
en el sitio de internet del Instituto.
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