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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
peSTITUTO ELECTORAL ESTADO  DE  QUERETARO RELATIVO AL DICTAMEN QUE EMITE LA

COMISION JURIDICA MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

ANTECEDENTES

I. Estatuto. El treinta de octubre de dos mil quince mediante acuerdo INE/CG909/2015
el Consejo General del Instituto Nacional Electoral’ aprobé el Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.?

[l. Comité de Normatividad. El treinta de enero de dos mil diecisiete el érganc de
direccion superior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro® emitié el acuerdo
por el que se aprobd la integracién del Comité de Normatividad del Instituto,® asi
como su programa de trabajo para efecto de adecuar la normatividad que rige las
funciones de este organismo publico local.?

Ii1. Ley Electoral del Estado de Querétaro. El primero de junio de dos mil diecisiete
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro La Sombra de Arteaga se
publicé la Ley Electoral del Estado de Querétaro,® que abrogé la ley comicial vigente
hasta ese momento.

IV. Informe de la Secretaria Ejecutiva. El treinta de agosto de dos mil diecisiete el
Secretario Ejecutivo informé al Consejo General del Instituto’ que se modificé la
fecha de aprobaciéon del Manual de Organizacién de la Rama Administrativa del
Instituto,® con la finalidad de realizar un analisis méas exhaustivo, de conformidad con
el considerando tercero, parrafo 39 del acuerdo emitido por el drgano de direccién
superior del Instituto el treinta de enero de ese ano.

V. Comisiones permanentes. El primero de octubre de dos mil diecisiete, el Consejo
General aprobd la integracién de las comisiones permanentes de este organismo
publico local. El cuatro de octubre del mismo afo, la Comisidn Juridica del Instituto®
sesion® de manera extraordinaria para elegir a su Presidencia, Secretaria y Vocalia.

! En adelante Instituto Nacional.
2 En adelante Estatuto. Dicho ordenamiento se publict en el Diario Oficial de la Federacién el quince de enero de dos

mil dieciséis, por lo que entré en vigor el dieciocho de enero del mismo afio.

3 En adelante Instituto.

4 En adelante Comité de Normatividad.

5 Dicho érgano colegiado sesioné el catorce de febrero de dos mil diecisiete a efecto de su instalacion, asi como para

realizar la eleccion de su Presidencia, Secretaria y Vocalias.
8En adelante Ley Electoral.

" En adelante Consejo General,

®En adelante Manual.

® En adelante Comision,
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peL estapo pE oueriTARY 1. Calendario de actividades del Comité de Normatividad. El nueve de octubre

de dos mil diecisiete mediante diversos oficios, el Presidente del Comité de
Normatividad informé a quienes integran dicho 6rgano colegiado, el calendario de
actividades a efecto de realizar el anélisis y elaboracién de entre otros documentos el
Manual.

Vii. Sesion del Comité de Normatividad. El quince de noviembre de dos mil
diecisiete en sesion extraordinaria el Comité de Normatividad determind poner a
consideraciéon de la Comision el proyecto del Manual. Dicho documento se remitié
mediante oficio CN/445/17 al citado érgano colegiado.

Vi Oficios de la Comision. El quince de noviembre de dos mil diecisiete y catorce
de mayo de dos mil dieciocho,” mediante diversos oficios el Presidente de la
Comisién remitié a las consejerias electorales el proyecto del Manual, para su
conocimiento y observaciones.

IX. Observaciones. El dieciocho de noviembre de dos mil diecisiete a través del
oficio CJ/443/17 el Presidente de la Comisién remitié al Comité de Normatividad
observaciones al proyecto del Manual, las cuales fueron atendidas. Asi el documento
se envid a la Comisién mediante oficio SE/2675/18 de once de mayo de dos mil
dieciocho.

X. Notificacion a partidos politicos. El veintidés de mayo a través de diversos
oficios el Presidente de la Comision convocd a quienes integran dicho colegiado e
invité a los partidos politicos a sesion extraordinaria para aprobar el Manual, el cual
se acompand a las convocatorias e invitaciones respectivas.

Xl. Sesion de la Comision. El veinticinco de mayo en sesion extraordinaria de la
Comisién, se emitié el Dictamen mediante el cual se determind someter a
consideracion del Consejo General el Manual," mismo que se remitid por oficio
CJ/236/18 a la Secretaria Ejecutiva del Instituto,” a fin de que por su medio se
sometiera al conocimiento del citado drgano colegiado, para su estudio, y en su caso,
aprobacion.

XIl. Remision del proyecto de acuerdo al Consejero Presidente. El veintinueve de
agosto a través del oficio SE/5094/18, la Secretaria Ejecutiva remitié al Consejero
Presidente del Consejo General, el proyecto de acuerdo relativo al Dictamen, para los
efectos conducentes.

0 | as fechas que se sefalan en lo subsecuente salvo mencion de otro afo corresponden a dos mil dieciocho
' En adelante Dictamen.
2 En adelante Secretarfa Ejecutiva.
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Xiil. Oficio del Consejero Presidente del Consejo General. El veintinueve de

INSTITUTO ELECTORAL R . . . . s
DEL ESTADO DE QUERETAR®QOStO se recibid en la Secretaria Ejecutiva el oficio P/1184/18, por medio del cual el
Consejero Presidente instruy6é se convocara a sesién del Consejo General con la
finalidad de someter a consideracién del citado colegiado la presente determinacion.

CONSIDERANDO

Unico. Estudio de fondo.
I. Disposiciones generales

1. Los articulos 116, fraccion IV, incisos b) y ¢} de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos,™ 32, parrafos primero y tercero de la Constitucién
Politica del Estado de Querétaro,™ 98, parrafos 1y 2,y 99, parrafo 1 de la Ley General
de Instituciones y Procedimientos Electorales,” asi como 52 de la Ley Electoral
disponen que el Instituto es el organismo publico local en la entidad, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios, goza de autonomia en su funcionamiento
e independencia en sus decisiones, en los términos previstos en la Constitucién
Federal, la Constitucién Estatal, la Ley General y las leyes locales, es profesional en
su desempeno, cuenta con un érgano de direccién superior integrado conforme a las
leyes, y se rige por los principios de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad,
maxima publicidad y objetividad.

2. El articulo 104, parrafo 1, inciso a) de la Ley General dispone gue corresponde a los
organismos publicos locales aplicar las disposiciones generales, reglas, lineamientos,
criterios y formatos que en ejercicio de las facultades le confiere la Constitucién
Federal, la Ley General y el Instituto Nacional.

3. El articulo 57 de la Ley Electoral, en relacion con el articulo 98, parrafo 1 de la Ley
General sefala que este organismo publico electoral a través del Consejo General se
encarga de vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en
materia electoral, asi como velar porque los principios de la funcién electoral rijan
todas las actividades de los érganos electorales.

4. En términos de los articulos 68 de la Ley Electoral y 15 del Reglamento Interior del
Instituto,” el Consejo General integra comisiones para la realizacién de los asuntos
de competencia.

3 £n adelante Constitucion Federal.

* En adelante Constitucion Estatal,

% En adelante Ley General.

'8 En adelante Reglamento Interior. 1y

iy
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DELESTADO DE QUER”AR%. De conformidad con los articulos 16, fraccién IH, asi como 27, fracciones VI y Vil
del Reglamento Interior, la Comisién es de caracter permanente y tiene competencia
para elaborar y rendir los dictdmenes derivados del ejercicio de sus funciones, a fin
de someterlos a consideracién del Consejo General, a través de la Secretaria
Ejecutiva.

6. Asi, el treinta de enero de dos mil diecisiete el Consejo General emitid el acuerdo
por el que se aprobd la integracion del Comité de Normatividad, como o6rgano
competente para presentar a  la Comisidon las disposiciones normativas
correspondientes en los términos establecidos en los ordenamientos juridicos
aplicables, en atencién al programa de trabajo senalado en el citado acuerdo, con el
fin de adecuar y en su caso, modificar las disposiciones internas del Instituto.

7. En el parrafo 39 de dicho acuerdo, se establecié gue la lista de normatividad
senalada en el mismo, es enunciativa y no limitativa, pues el Comité de Normatividad
tiene la facultad de adicionar aquella reglamentacion que en su caso se desprenda
de las disposiciones aplicables en la materia o que considere necesarias para el
correcto funcionamiento del Instituto.

8. Ahora bien, el Consejo General tiene la atribucion de emitir los acuerdos vy
disposiciones administrativas que correspondan, a efecto de dotar de contenido las
leyes electorales aplicables.,

9. Ciertamente en un reglamento o acuerdo al prever la forma de ejercer los
derechos, el establecimiento de restricciones o deberes a cargo de los sujetos que en
ellos se vinculen, se debe cuidar el debido ajuste al marco constitucional.

10. El principio de jerarquia normativa con relacidn a ejercer la facultad reglamentaria
impide modificar o alterar el contenido de una ley y los reglamentos tienen como
limite natural los alcances de las disposiciones que dan materia y contenido al
ordenamiento reglamentado, detallando sus hipdtesis y supuestos normativos de
aplicacion, sin que pueda contener mayores posibilidades o imponer distintas
limitantes a las incluidas;" lo cual en la especie acontece con la normatividad que
este Instituto debe emitir.

11. Asi, las caracteristicas de autonomia otorgadas constitucionalmente a este
organismo publico local se fraducen en autonomia orgénica, técnica, normativa y
funcional, que implica la capacidad para decidir en los asuntos propios de la materia
especifica que le ha sido asignada; emitir sus reglamentos, politicas, lineamientos y,

7| o anterior se sostuvo en la sentencia recaida en el expediente SUP-JDC-159/2016 de la Sala Superior de! Tribunal
Electoral del Poder Judicial de {a Federacién.
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en general, todo tipo de normas relacionadas con su organizacién y administracién
INSTITUTO ELECTORAL . . . s . N .
DEL ESTADO DE QUERETARGNtErnas; asi como de realizar, sin restriccién o impedimento, lo que involucra la
autonomia orgénica y normativa, entre otros.™

12. De lo anterior se desprende que este Instituto cuenta con las facultades
necesarias para emitir la normatividad interna requerida para el cumplimiento de sus
fines acotando siempre la naturaleza propia de la actividad reglamentaria.

1. Dictamen

13. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 471 del Estatuto, las disposiciones
previstas en dicho ordenamientos son aplicables al personal de este organismo
publico local, por lo gue el Instituto debe ajustar sus normas internas a lo sefalado
en dicho ordenamiento.

14, Los articulos 721 y 722 del Estatuto, determinan que los organismos publicos
locales procuraran, conforme a sus necesidades y capacidades, contar con un
Catélogo de la Rama Administrativa, el cual serd la base para la elaboracién y/o
actualizacién de los manuales de organizacién especificos de los organismos
plblicos locales; en esta tesitura, el veintidds de diciembre de dos mil diecisiete, el
Consejo General aprobd el acuerdo relativo al Catélogo de Cargos y Puestos de la
Rama Administrativa del Instituto, el cual es la base para la emisién del Manual, en
atencién a la disposiciones previstas en la materia.

15. Bajo esa tesitura, en cumplimiento a las disposiciones sefialadas y al acuerdo
aprobado el treinta de enero de dos mil diecisiete por el Consejo General, el Comité
de Normatividad remitié a la Comision el Manual para su conocimiento, mismo que
en atencidn al oficio CJ/443/17 se revisé y fue remitido mediante oficio SE/2675/18 a la
citada Comisién.

16. En ese sentido, el veinticinco de mayo la Comision emitié el Dictamen por el que
se aprobé el Manual, documentos que se tienen por reproducidos como si a la letra se
insertase, para todos sus efectos legales, cuyas consideraciones y razonamientos son
parte integral de esta determinacioén, el Dictamen en la parte conducente sefala:

DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL
PROYECTO DE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

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 determinacién; o
anterior, con la finalidad de someterlo a consideracién del Consejo General.

8 Ygalde Calderén, Filiberto Valentin, Organos constitucionales auténomos. Revista del Instituto de la Judicatura
Federal, nimero 29, 2010, Instituto de la Judicatura Federal, Poder Judicial de la Federacion, México, D.F., p4g. 257. [,
17
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INSTITUTO ELECTORAL SEGUNDO.- Se aprueba someter a la consideracién del Consejo General de este instituto el
DEL ESTADO DE QUERETARO Proyecto de Manual de Organizacién de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado

de Querétaro, en los términos propuestos.

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)

17. El Manual es una herramienta de apoyo para identificar los objetivos vy
funciones de las areas administrativas del Instituto, asi como para conocer la
estructura orgénica del mismo, aunado a que contiene la misién y visién de este
organismo publico local, por lo que el citado ordenamiento es un instrumento
que sirve de guia al personal del Instituto y a la ciudadania para conocer las
funciones, estructura y competencias del mismo.

18. E! Manual se compone de los siguientes apartados: introduccién,
antecedentes, marco juridico, atribuciones, misién y visién, estructura orgénica,
asi como objetivo y funciones, en este ‘apartado se incluyen a los 6rganos de
direccién, ejecutivos y técnicos que conforman el Instituto y se realiza una
descripcién de los objetivos y funciones de cada area. El documento esta sujeto a
actualizacién en la medida que se presenten variaciones en la ejecucién de
actividades y en la normatividad aplicable, en cuanto a estructura organica y
atribuciones del Instituto.

19. Con la aprobacién de este ordenamiento se da cumplimiento a lo dispuesto
en los articulos 471, 721 y 722 del Estatuto y se contribuye con la ciudadania al
expedir instrumentos que permiten conocer las competencias y funcionamiento
de este organismo publico local.

Por lo expuesto, con fundamento en los articulos 1y 116, fraccién 1V, inciso ¢) de
la Constitucion Federal; 98 parrafos 1y 2, v 99 de la Ley General, 3 y 32, parrafos
primero y tercero de la Constitucion Estatal; 471, 721 y 722 del Estatuto, 52, 53, 57,
61, fracciones VI, XXIX y XXXV y 68 de la Ley Electoral; asi como 79, fraccién Il 'y 80
del Reglamento Interior, el Consejo General emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el Dictamen mediante el cual la Comisién Juridica somete
a la consideracion del Consejo General el Manual de Organizacién de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, documento que se
tiene por reproducido como si a la letra se insertase para todos los efectos legales,
el cual se adjunta como anexo al presente acuerdo.
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INSTITUTO ELECTORAL H T A A H
DEL ESTADO DE QUERETAR§E§‘UNDO. Se aprueba el Manual de Orgamz'amon de la Ram,a Admnmstrat:va_i del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro, mismo que entraréa en vigor a partir de

su aprobacién por el Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
‘Querétaro.

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

Dado en Santiago de Querétaro, Querétaro, treinta y uno agosto de dos mil
dieciocho. DOY FE.

El Secretario Ejecutivo del Instituto HACE CONSTAR: que el sentido de la
votacion en el presente acuerdo fue como sigue:

SENTIDO DEL VOTO
AFAVOR EN CONTRA

CONSEJERAS Y CONSEJEROS ELECTORALES |

MTRO. CARLOS RUBEN EGUIARTE MERELES
LIC. YOLANDA ELIAS CALLES CANTU

MTRO. LUIS ESPINDOLA MORALES

MTRA. GEMA NAYELI MORALES MARTINEZ
MTRA. MARIA PEREZ CEPEDA

DR. LUIS OCTAVIO VADO GRAJALES

M. EN A. GERARDO ROMERO ALTAMIRANO

AIAAATAARN

M. EN A. GERAR A RO ALTAMIBANG, 1, HIG, JOSE EUGENIS /ASCENCIA ZARAZUA
Consejero Presidente  pgy pstapg pe QUERETARD egfetafi
CONSEJQ GENERAL
SECRETARIA EJECUTIVA



Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
RAMA ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO




instituto Electoral del
Estado de Querétaro

INDICE
INTRODUGCCION oot eeeeeessesssesessssasssassssssssasassassssststasessssntasasssasssssensessassnsasssstasssssssssssasassressssssssees 2
L ANTECEDENTES oovoooeeeeeeeeeeeeveeseesessssessssasesasecsseasasassomssessesttasasntucssasssssasssassssesssesssesssesssasasasssssssasssssessne 3
L VARCO JURIDICO oo eeeeeseereveeasesssensssassseasasesssasssssasasssasssasssssassssssssesssssssessansasasasasnsaensassins 4
L ATRIBUGCIONES ..o eeeevsveseststesssssesesssssssesasssasessssesssnsassstossssasesntassssesesssssasesassssesnssssnssanssssnasssess 5
IV, MESTON Y VESION c.oeoeeeeeveeeeeeeeeeveesseeeesesetesessesasasassstattosssasensssasassssssssssasatassasassnssasssssssassssssssssssssssens 10
V. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO....c.ccocccrenene 11
VI. ORGANIGRAMA DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO ..o veeeeceereensreneeeneenes 12
VI OBJETIVO Y FUNGIONES. ... ooeeeeeeeeeeeevetseeeeeesasecenesessassessssssssasssassesssasssasassassssasssnsasesssnsssssassessessess 13
1 SECRETARIA EJECUTIVA oot eveee s e seeseesess s e st seses e ssasseansasaseassssnssass s ssasssessaar s ssssies 13
1.1 DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA .......... 16
12  DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL, PRERROGATIVAS Y PARTIDOS
PO T CO S oo e s e e e e s e s s st es st s e et s e ee st es st n s es et 19
13 DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS ..ot eeveeeeesseiesaseseasssesnssssnen 21
1.3.1. COORDINACION JURIDICA oo eer e eeeese et seenos s mosese s sssa st sanessessssssssssssssasessssesssessesassssssssnens 23
1.3.2. COORDINACION DE INSTRUCCION PROCESAL ..o esvessssssssessomsesssssssssssssssessanssssssssssess 25
1.4 UNIDAD TECNICA DE FISCALIZACION ...ooees ettt eveseeesecesesssesesssssessessenss s sssssnes 26
15  COORDINACION ADNMINISTRATIVA oot eeeessee o sssssssssnsssssssnsassssss s ssssssssessne 28
1.5.1. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS ...ttt sneestrsesesesssnsensanins 30
1.5.2. UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO c.oooooeoeoeeeees e seeereceereeesesesessssssssessessesssmssssere s ssssssssssse 32
16  UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA w...ooveiveeeereeereeeveeresesisss s eesssssssenesssanns 34
17 COORDINACION DE INFORMATICA ooooooeeeeeeeeeeees s eeeesoesevasess s s s s s s sss st ssssnsass s sinaas 35
2. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL ..o eveesssesesere e ssissesssssssssssssesssscssssssesesssceses 36
VL, GLOSARIO e oeeoeeeeeeoeeeeeesesessssesssasesasasasasassssnssstsessasasasssasasessssossssastasasassssssasssssssnssensassssassasssssessassaes 38




Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

INTRODUCCION

En el afo 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacidén el Decreto por el que se
reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materia politica-electoral. El Decreto en mencién incluyd
diversas disposiciones que modificaron las funciones de los Institutos Electorales.

Asi también en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la
Rama Administrativa, publicado el 15 de enero de 2016, dentro los procedimientos
relacionados con la estructura orgéanica de los OPLE, menciona que éstos podran emitir los
lineamientos y criterios técnicos que regulen lo referente al personal de la Rama
Administrativa considerando sus condiciones, particularidades y recursos.

De conformidad con la Ley Electoral del Estado de Querétaro publicada el primero de junio de
2017, en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, el
Instituto contara con personal adscrito a una Rama Administrativa para el 6ptimo desempefio
de las funciones institucionales.

Asimismo, se modifican las denominaciones de la Direccién Ejecutiva de Organizacién
Electoral que cambia a Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral, Prerrogativas y Partidos
Politicos, asi como de la Direccion Ejecutiva Educaciéon Civica que cambia a Direccion
Ejecutiva de Educacién Civica y Participacién Ciudadana.

Derivado de lo anterior, la elaboracién del presente documento es con el propésito de plasmar
los aspectos sustanciales en materia de organizacién de las &reas administrativas del
Instituto, alineado con las nuevas disposiciones en la materia.

Este manual representa una herramienta de apoyo al personal para identificar los objetivos y
funciones de las diferentes areas administrativas del Instituto, y con el fin de mantener la
informacién actualizada, se realizardn revisiones periddicas por parte de las areas
competentes del Instituto para llevar a cabo las adecuaciones que correspondan de acuerdo a
la normatividad vigente en la materia y/o determinaciones por parte del Consejo General.
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I. ANTECEDENTES

La Gltima década del siglo XX es determinante para el desarrolio politico del pais, uno de los
hechos mads significativos para el sistema politico mexicano lo constituye el traslado de la
funcioén electoral a un 6rgano de Estado dotado de autonomia, frasparencia e independiente
de las fuerzas politicas y confiado a personas ciudadanas sin militancia partidista.

En el plano local, la reforma constitucional que da paso a la creacién del Instituto Electoral de
Querétaro, se concreta en el segundo semestre de 1996 y le son trasladadas atribuciones
antes en manos de jos Poderes Ejecutivo y Legislativo, y de los Ayuntamientos.

El 16 de agosto de ese ano, sesiond la LI Legislatura del Estado para aprobar las nuevas
disposiciones contenidas en la Constitucién local en materia electoral, y que constan en el
Periddico Oficial “La Sombra de Arteaga” del 12 de septiembre de 1996.

El 20 de noviembre de 1996, es aprobada la Ley Electoral del Estado, que se publica en el
Peridodico Oficial "La Sombra de Arteaga” del 5 de diciembre y en consecuencia como primer
acto derivado del nuevo disefo institucional, el 15 de diciembre aprueba la Legislatura el
decreto mediante el cual se nombran a fas y los Consejeros Electorales que tendran como
tarea inmediata hacer la declaratoria formal del inicio del proceso electoral para la renovacién
de la totalidad de los cargos de eleccién popular en 1997,

La Reforma Constitucional en materia electoral publicada el 10 de febrero de 2014, marcé la
pauta para la transformacioén del sistema electoral del pais, en el ambito local, por lo que en la
Constitucién Politica del Estado de Querétaro se reformaron diversas disposiciones para
homologar el nuevo modelo electoral, es asi que el 26 de junio del mismo afio se crea el
Instituto Electoral del Estado de Querétaro como el Organismo Puablico Local que sustituye al
Instituto Electoral de Querétaro.

De manera consecuente, el 29 de junio de 2014 se modifica la Ley Electoral del Estado de
Querétaro, en donde quedan estipuladas las atribuciones, asi como los mecanismos de
interaccion y coordinacion a que debera circunscribirse {a autoridad electoral local.

Esta Ley después de 20 reformas, se abroga el 1 de junio de 2017, para dar paso a una nueva
Ley Electoral acorde a la normatividad y época actual.
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il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Ley General de Partidos Politicos.

Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica,

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama Administrativa.

Constitucién Politica del Estado de Querétaro.

Ley Electoral del Estado de Querétaro.

Ley de Medios de Impugnacion en Materia Electoral del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso de la Informacién Publica del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto Electoral del Estado
de Querétaro.

Reglamento del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y

Contratacién de Servicios del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
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li1l. ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Titulo Segundo

Capitulo 1. De la Soberania Nacional y de la Forma de Gobierno

Articulo 41.- El pueblo ejerce su soberania por medio de los Poderes de la Unidn, en los casos
de la competencia de éstos, y por los de los Estados y la Ciudad de México, en lo que toca a
sus regimenes interiores, en los términos respectivamente establecidos por la presente
Constitucion Federal y las particulares de cada Estado y de la Ciudad de México, las que en
ningun caso podran contravenir las estipulaciones del Pacto Federal.

La renovacién de los poderes Legislativo y Ejecutivo se realizard mediante elecciones libres,
auténticas y periddicas, conforme a las siguientes bases:

V. La organizacion de las elecciones es una funcién estatal que se realiza a través del Instituto
Nacional Electoral y de los organismos publicos locales, en los términos que establece esta
Constitucion.

Apartado C. En las entidades federativas las elecciones locales estaran a cargo de
organismos publicos locales en los términos de esta Constitucidn, que ejerceran funciones en
las siguientes materias:

1. Derechos y el acceso a las prerrogativas de los candidatos y partidos politicos;

2. Educacion civica;

3. Preparacién de la jornada electoral;

4. Impresidn de documentos y la produccion de materiales electorales;

5. Escrutinios y cdmputos en los términos que sefale la ley;

6. Declaracion de validez y el otorgamiento de constancias en las elecciones locales;

7. Computo de la eleccidn del titular del poder ejecutivo;

8. Resultados preliminares; encuestas o sondeos de opinion; observacion electoral, y conteos
répidos, conforme a los lineamientos establecidos en el apartado anterior;

9. Organizacién, desarrollo, cdmputo y declaracion de resultados en los mecanismos de
participacién ciudadana que prevea la legislacion local;

10. Todas las no reservadas al instituto Nacional Electoral, y

11. Las que determine la ley.
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LEY GENERAL DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS ELECTORALES

CAPITULO V. De las Atribuciones de los Organismos Publicos Locales

Articulo 104.
1. Corresponde a los Organismos Publicos Locales ejercer funciones en las siguientes

materias:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
)

h)

)
k)

Aplicar las disposiciones generales, reglas, lineamientos, criterios y formatos que, en
ejercicio de las facultades que le confiere la Constitucién y esta Ley, establezca el
Instituto;

Garantizar los derechos y el acceso a las prerrogativas de los partidos politicos y
candidatos;

Garantizar la ministracién oportuna del financiamiento publico a que tienen derechos
los partidos politicos nacionales y locales y, en su caso, a los Candidatos
Independientes, en la entidad;

Desarrollar y ejecutar los programas de educacién civica en la entidad que
corresponda;

Orientar a los ciudadanos en la entidad para el ejercicio de sus derechos y
cumplimiento de sus obligaciones politico-electorales;

Llevar a cabo las actividades necesarias para la preparacién de la jornada electoral;
Imprimir los documentos y producir los materiales electorales, en términos de los
lineamientos que al efecto emita el Instituto;

Efectuar el escrutinio y computo total de las elecciones que se lleven a cabo en la
entidad federativa que corresponda, con base en los resultados consignados en las
actas de cOmputos distritales y municipales;

Expedir las constancias de mayoria y declarar la validez de la eleccién a los candidatos
que hubiesen obtenido la mayoria de votos, asi como la constancia de asignacién a las
férmulas de representacién proporcional de las legislaturas locales, conforme al
computo y declaracion de validez que efectle el propio organismo;

Efectuar el cémputo de la eleccién del titular del Poder Ejecutivo en la entidad de que
se trate;

Implementar y operar el Programa de Resultados Electorales Preliminares de las
elecciones que se lleven a cabo en la entidad, de conformidad con las reglas,
lineamientos, criterios y formatos que para el efecto emita el Instituto;

Verificar el cumplimiento de los criterios generales que emita el Instituto en materia de
encuestas o sondeos de opinién sobre preferencias electorales que deberan adoptar
las personas fisicas o morales que pretendan llevar a cabo este tipo de estudios en la
entidad de que se trate;

m) Desarrollar las actividades que se requieran para garantizar el derecho de los

ciudadanos a realizar labores de observacion electoral en la entidad de que se
trate, de acuerdo con los lineamientos y criterios que emita el Instituto;
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) Ordenar la realizacion de conteos rapidos basados en las actas de escrutinio y cémputo
de casilla a fin de conocer las tendencias de los resultados el dia de la jornada
electoral, de conformidad con los lineamientos emitidos por el Instituto;

n) Organizar, desarrollar, y realizar el computo de votos y declarar los resultados de los
mecanismos de participacion ciudadana que se prevean en la legislacion de la entidad
federativa de que se trate;

o) Supervisar las actividades que realicen los érganos distritales locales y municipales en
la entidad correspondiente, durante el proceso electoral;

p) Ejercer la funcién de oficialia electoral respecto de actos o hechos exclusivamente de
naturaleza electoral;

q) Informar a la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Puablicos Locales,
sobre el ejercicio de las funciones que le hubiera delegado el Instituto, conforme a lo
previsto por esta Ley y demds disposiciones que emita el Consejo General, y

r Las demas que determine esta Ley, y aquéllas no reservadas al Instituto, que se
establezcan en la legislacion local correspondiente.

LEY ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

Articulo 2. Las autoridades del Estado, las de los municipios, los organismos electorales y las
instituciones politicas, velaran por la estricta aplicacion y cumplimiento de esta Ley y deméas
normas aplicables en materia electoral; promoveran la participacién democrética de los
ciudadanos; alentaran toda expresion que tienda a fortalecer el régimen de partidos y la
expresion de candidaturas independientes; y colaboraran con el Instituto Electoral del Estado
de Querétaro en la preparacion y desarrollo del proceso electoral, asi como los mecanismos
de participacién ciudadana.

Las autoridades federales, estatales y municipales deberan prestar la colaboracidon necesaria
para el adecuado desempefio de las funciones de las autoridades electorales establecidas por
la Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado
de Quereétaro, las leyes generales aprobadas por el Congreso de la Unidny la presente ley.

Articulo 4. Son principios rectores en el ejercicio de la funcion electoral: la cerfeza,
imparcialidad, independencia, legalidad, maéaxima publicidad y objetividad. Las Leyes
Generales en materia electoral expedidas por el Congreso de la Unién son aplicables, en lo
conducente, a los procesos electorales en el Estado.

Seran aplicables en lo conducente las disposiciones de la Ley de Medios de Impugnacién en
Materia Electoral del Estado de Querétaro.
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Titulo Cuarto. Del Instituto

Capitulo Primero. Disposiciones Generales

Articulo 52. El Instituto es el organismo publico local en materia electoral en la entidad, en los
términos previstos en la Constitucion Politica, la Constitucion local y las leyes que de ambas
emanan. Gozara de autonomia en su funcionamiento e independencia en sus decisiones. El
Instituto contard con los recursos presupuestarios, técnicos, humanos y materiales que
requiera para el ejercicio directo de sus atribuciones y funciones.

Ademas de lo establecido en la presente Ley, el Instituto ejercerd las atribuciones conferidas
en la Ley General.

Articulo 53. Son fines del Instituto:

I. Contribuir al desarrollo de la vida democratica de los ciudadanos residentes en el Estado;

Il. Preservar el fortalecimiento del régimen de partidos politicos y la participacion electoral de
los candidatos independientes;

Hl. Garantizar y difundir a los ciudadanos residentes en el Estado, el ejercicio de los derechos
politico-electorales y la vigilancia en el cumplimiento de sus obligaciones;

IV. Velar por la autenticidad y efectividad del sufragio;

V. Promover el fortalecimiento de la cultura politica y democratica de los queretanos, a través
de la educacion civica;

VL. Garantizar, en conjunto con el Instituto Nacional, la celebracién periddica y pacifica de las
elecciones para renovar al titular del Poder Ejecutivo y a los integrantes del Poder Legislativoy
los Ayuntamientos del Estado; y

VIl. Organizar los ejercicios de participacion ciudadana en los términos de la normatividad
aplicable.

Articulo 54. El patrimonio del Instituto se integra con los bienes muebles, inmuebles y
derechos que se destinen al cumplimiento de su objeto. La Legislatura aprobard el
presupuesto, el cual se aplicara conforme a lo dispuesto por la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios y la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos
del Estado de Querétaro, asi como las demas disposiciones legales aplicables

Articulo 55. El Instituto tiene su domicilio en la capital del Estado y ejercerd sus funciones en
todo el territorio del mismo, contando con érganos de direccién y operativos, dentro de la
siguiente estructura:

I. Consejo General;

Il. Secretaria Ejecutiva;
Ill. Consejos distritales; y
IV. Consejos municipales.

"‘\‘\ﬂ



Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

Para la integracion y competencia de los referidos érganos deberd atenderse a lo
dispuesto en esta Ley, en las Leyes Generales y en la normatividad aplicable.

Para el desempefio de sus actividades, el Instituto contard con un cuerpo de servidores
publicos en sus érganos ejecutivos y técnicos, integrados en el sistema para los organismos
publicos locales que forme parte del Servicio Profesional Electoral Nacional, el cual contendra
jos respectivos mecanismos de seleccidn, ingreso, capacitacion, profesionalizacién,
promocioén, evaluacién, rotacién, permanencia y disciplina, asi como el catédlogo general de
los cargos vy puestos del personal ejecutivo y técnico. El Instituto Nacional regulard la
organizacion y funcionamiento de este servicio y ejercera su rectoria.

Asimismo, el Instituto contard con personal necesario para el 6ptimo desempefio de las
funciones institucionales.
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IV. MISION Y VISION

MISION.

Contribuir en la formacion civica y en el desarrollo del sistema democrético; promover y
garantizar el ejercicio de los derechos politicos; asi como organizar los procesos electorales y

de participacion ciudadana conforme a los principios rectores de la funcion electoral.

VISION.

Somos una institucion electoral consolidada, que cuenta con la confianza ciudadana y es
referente a nivel nacional por sus altos estandares de calidad en los procedimientos

encaminados al fortalecimiento de la democracia.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL

INSTITUTO

CONSEJO GENERAL

1. PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL
1.1. SECRETARIA EJECUTIVA
1.1.1. DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION
CIUDADANA
1.1.2. DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL,
PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS
1.1.3. DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS
1.1.3.1. COORDINACION JURIDICA
1.1.3.2. COORDINACION DE INSTRUCCION PROCESAL
1.1.4. UNIDAD TECNICA DE FISCALIZACION
1.1.5. COORDINACION ADMINISTRATIVA
1.1.5.1. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS
1.1.5.2. UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
1.1.7. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
1.1.8. COORDINACION DE INFORMATICA
1.2. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
2. CONTRALORIA GENERAL
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VIi. ORGANIGRAMA DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL

INSTITUTO
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VIil. OBJETIVO Y FUNCIONES

1. SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO

Dirigir la ejecucién de las actividades establecidas en la normatividad aplicable, las asignadas
por el Consejo General y la Presidencia del Consejo General, realizando sus funciones con
apoyo de los érganos operativos adscritos a ella, con el propésito de ejecutar sus actividades
ordinarias y extraordinarias, asi como desarrollar en el ambito de su competencia, los
mecanismos para la ejecucion de los procesos electorales y de participacion ciudadana y
cualquier otra que corresponda al Instituto.

FUNCIONES

1.

Auxiliar al Consejo General y a la Presidencia del Consejo General, en el ejercicio de los
asuntos de su competencia y facultades;

Preparar el orden del dia de las sesiones del Consejo General, declarar {a existencia del
quérum, dar fe de lo actuado en las sesiones, levantar el acta correspondiente y
someterla a la aprobacién del propio Consejo General;

Informar sobre el cumplimiento de los acuerdos del Consejo General;

Dar cuenta al Consejo General de los proyectos de dictamen de las comisiones;

Recibir y sustanciar los recursos que se interpongan en contra de los actos o
resoluciones del propio Consejo General, y en su caso, preparar el proyecto de

resolucion correspondiente;

Recibir y sustanciar los procedimientos de pérdida de registro de los partidos politicos
locales y preparar el proyecto correspondiente;

Informar al Consejo General sobre las resoluciones que le competan, dictadas por el
Tribunal Electoral o las Salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion;

Llevar el archivo del Consejo General;

Expedir los documentos que acrediten la personalidad de las y los consejeros, de
representantes de los partidos politicos y de candidaturas independientes;




10.

11

12.

13.

14,

16.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.
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Firmar junto con la Presidencia del Consejo General, todos los acuerdos y resoluciones
que emita el Consejo General,

Dar fe de los actos del Consejo General, expedir las certificaciones necesarias en
ejercicio de sus funciones y fungir como fedataria electoral en los términos del articulo
98 de la Ley General;

Sustanciar los procedimientos de aplicacién de sanciones que inicie el Consejo General
y en su caso, preparar el proyecto de resolucién correspondiente;

Sustanciar los demdas procedimientos electorales que la ley no le confiera
expresamente a otro 6rgano y, en su caso, preparar el proyecto de resolucién
correspondiente;

Representar legalmente al Instituto;

Proveer lo necesario para que se publiquen los acuerdos y resoluciones que pronuncie
el Consejo General;

Proponer al Consejo General, por conducto de la Presidencia del Consejo General, la
estructura de los érganos operativos y demas dérganos del Instituto, conforme a las
necesidades del servicio y los recursos presupuestales autorizados;

Proveer a los 6rganos del Instituto de los elementos necesarios para el cumplimiento de
sus funciones;

Implementar en conjunto con la Coordinacién de Informatica, los mecanismos de
difusiéon inmediata de los resultados preliminares de las elecciones de gubernatura,
diputaciones y ayuntamientos, con base en los lineamientos que fije el Instituto
Nacional;

Recibir, para efectos de informacion y estadistica electorales, copias de las actas de
computos de todas las elecciones;

Recibir y dar cuenta al Consejo General con los informes que sobre las elecciones
reciba de los consejos distritales y municipales;

Elaborar anualmente, de acuerdo a las leyes aplicables, el anteproyecto de presupuesto
y someterlo consideracion de la Presidencia del Consejo General;

Ejercer las partidas presupuestales que asigne al Instituto el Decreto de Presupuesto de
Egresos del Estado de Querétaro e informar semestraimente al Consejo General de su
ejercicio;

14




23.

24,

25.

26.

21.

28.

29.

30.

31.
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Otorgar poderes a nombre del Instituto para actos de administracién y, previo acuerdo
del Consejo General, para pleitos y cobranzas y actos de dominio;

Preparar, para la aprobacion del Consejo General, el proyecto de convocatoria vy
calendario para las elecciones extraordinarias;

Ejercer la funcién de la oficialia electoral y expedir las certificaciones que se requieran,
facultad que podra ser delegada a sus subordinados;

Promover la coordinaciéon con el Instituto Nacional;

Ratificar a los titulares de las Secretarias Técnicas de los consejos distritales vy
municipales, en la periodicidad que se considere oportuna, tomando en consideracion
su desempeno e informar de ello al Consejo General;

Registrar la plataforma electoral que para cada proceso presenten los partidos politicos
y coaliciones, asi como las candidaturas independientes para la Gubernatura, debiendo
informar a los consejos distritales y municipales, por conducto de su titular de la
Secretaria Técnica, para efecto del registro de candidatos.

Ejercer las funciones de la Oficialia Electoral en conjunto con la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos y las Secretarias Técnicas de los Consejos Distritales y Municipales
durante la organizacidon y desarrollo del proceso electoral.

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

Las funciones que prevea la Ley Electoral, el Consejo General y la Presidencia del
Consejo.
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1.1 DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION
CIUDADANA

OBJETIVO

Coadyuvar en las actividades de capacitacion y educacién civica dentro y fuera de los
procesos electorales, asi como en los procesos de participacion ciudadana disefar estrategias
y dirigirlas conforme a la normatividad aplicable, elaborar, ejecutar, divulgar y difundir
campafas institucionales; mediante la realizacién de cursos, eventos institucionales y la
colaboracién con diferentes organismos y actores externos involucrados, con el propédsito de
contribuir a la cultura politica-democratica en el estado de Querétaro.

FUNCIONES

1. Elaborar y proponer a la Secretaria Ejecutiva los programas de educacién civico
electoral;

2. Elaborar y coordinar la aplicaciéon de los programas de capacitacién electoral a los
miembros de los consejos distritales, municipales y mesas directivas de casilla, en los
casos en los que el Instituto Nacional delegue estas funciones, o asi se establezca en
el convenio de colaboracion;

3. Elaborar y coordinar la aplicacién de los programas de capacitacién permanente al
personal del Instituto.

4. Coadyuvar con el Instituto Nacional en las campafas para promover la inscripcién de
la ciudadania en el Padron Electoral;

5. Orientar a la ciudadania sobre el ejercicio de sus derechos politicos, organizar y
ejecutar cursos de educacion civica,

6. Acordar con la Secretaria Ejecutiva los asuntos de su competencia;

7. Disenar y proponer campafas de educacién civica en coordinacién con otras
instituciones;

8. Colaborar con la Fiscalia Especializada para la Atencién de Delitos Electorales, con
el Tribual Electoral del Estado de Querétaro, el Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, difundiendo temas de la materia.

16



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.
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Planear, programar, ejecutar, presupuestar, proponer, coordinar y supervisar la
ejecucion de las actividades que realizan las Coordinaciones de Educacién Civica y
Participacion Ciudadana, asi como de quienes ejercen la promocién civico
democrdtica, para el cumplimiento de las atribuciones legales en materia de
educacién civica, participacién ciudadana, promocion del voto y construccién de
ciudadania para contribuir al desarrolio de la vida democratica de quienes residen en
el Estado de Querétaro.

Informar a la Comisién de Educacién Civica y de Participacion Ciudadana y a la
Secretaria Ejecutiva los avances y resultados de los programas en materia de
educacidn civica y cultura democratica implementados en el estado.

Promover la colaboracién con las instituciones educativas de nivel basico, medio y
superior; organizaciones de la sociedad civil y dependencias gubernamentales en el
estado, para la ejecucion de los programas aprobados por el Consejo General.

Difundir informacidén relativa a la cultura democréatica, derechos y obligaciones
politico-electorales de la ciudadania, funciones del Instituto e informacién de caracter
electoral, en diferentes grupos de la poblacidn, asi como a traves del micro sitio de
internet de educacién civica.

Proporcionar a la Coordinacion de Comunicaciéon Social, informacién para el disefio de
los contenidos de las campanas institucionales en materia de educacién civica.

Proponer el contenido de material didactico para utilizarse en las diferentes
actividades que se realizan en materia de capacitacion, educacion civica, cultura
democrdtica y participacién ciudadana.

Mantener una estrecha coordinacion con la Vocalia Ejecutiva de Capacitacion Electoral
y Educacién Civica de la Junta Local Ejecutiva del INE, en los términos que sefnalen los
convenios de colaboracion institucional.

Elaborar y proponer el material didactico complementario sobre las particularidades de
las elecciones locales.

Capacitar a quienes ocupen las secretarias técnicas, consejerias distritales y
municipales sobre el desempeno de sus funciones.
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18.

19.

20.

21,

22.

23.
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Disefar, coordinar, organizar e impartir cursos y talleres de capacitacién, eventos de
promocion y fomento de la cultura democratica y sobre la organizacion y vigilancia del
proceso electoral local.

Difundir y mantener actualizado el acervo bibliogréafico del Instituto.
Facilitar el préstamo de libros a las y los usuarios de la biblioteca institucional.
Colaborar en los andlisis institucionales de la normatividad electoral aplicable.

Atender las disposiciones previstas en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del personal de la Rama Administrativa.

Las funciones que prevea la Ley Electoral y las que encomiende la Secretaria Ejecutiva.

18




Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

1.2  DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL, PRERROGATIVAS Y
PARTIDOS POLITICOS

OBJETIVO

Administrar los procesos y procedimientos de las elecciones ordinarias y extraordinarias
locales y procesos de participacion ciudadana, asi como garantizar el otorgamiento de las
prerrogativas a los partidos politicos y candidaturas independientes, a fravés de la emision de
procedimientos en el ambito de la organizacion electoral y mecanismos de seguimiento
correspondientes, para contribuir al cumplimiento de los derechos politicos y el logro de los
objetivos estratégicos institucionales.

FUNCIONES

1. Apoyar en la integracién, instalacién y funcionamiento de los consejos distritales y
municipales, asi como la ubicacién, instalacién y funcionamiento de las mesas
directivas de casilla, en coordinaciéon con el Instituto Nacional;

2. Elaborar los formatos de la documentacién electoral conforme a los Lineamientos que,
en su caso, fije el Instituto Nacional y esta ley;

3. Proveer lo necesario para la impresion y distribucién de fa documentacion y material
electoral validados por el Instituto Nacional;

4. Recabar de los consejos distritales y municipales la documentacion relativa a sus
sesiones y la de los respectivos procesos electorales;

5. Recabar la documentacién necesaria que le permita al Consejo General realizar sus
atribuciones;

6. Llevar el registro de las candidaturas a cargos de eleccion popular;
1. Participar en los procedimientos relativos a la constitucién y registro de partidos locales
y asociaciones politicas estatales en los términos previstos en esta Ley y la Ley de

Partidos;

8. Ejecutar los acuerdos en materia de financiamiento y prerrogativas de las candidaturas
independientes y partidos politicos, que sean de su competencia;

9. Realizar las actividades necesarias, para que las candidaturas independientes y
partidos politicos ejerzan las prerrogativas previstas en esta Ley;
10. Acordar con la Secretaria Ejecutiva los asuntos de su competencia.
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12.

13.

14,

15.
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Planear, programar, presupuestar, proponer, coordinar y supervisar la ejecucion de las
actividades que realiza el personal adscrito al area, para el cumplimiento de las
atribuciones legales en materia de organizacién electoral, para contribuir al desarrollo
de la vida democrética en el Estado de Querétaro.

Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica correspondientes al area.
Rendir los informes mensuales y trimestrales de la Direccién.

Colaborar en los andlisis institucionales de la normatividad electoral aplicable, entre
otras.

Las funciones que prevea la Ley Electoral y las que encomiende la Secretaria Ejecutiva.




1.3
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DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO

Tramitar y sustanciar los procedimientos sancionadores ordinarios y especiales, asi como
atender los asuntos juridicos del Instituto, mediante la aplicacion de las disposiciones
normativas de la materia, con la finalidad de dar atencién a las quejas y denuncias que se
presenten ante el Instituto y salvaguardar los intereses del Instituto.

FUNCIONES

10.

Por delegacion de la Secretaria Ejecutiva, ejercer la funcién de oficialia electoral.

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

Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la prestacién de servicios de asesoria juridica, a los
organos e instancias que conforman el Instituto.

Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en el tramite, sustanciacién y seguimiento de los
medios de impugnacién electorales.

Apoyar a la Presidencia del Consejo General y a la Secretaria Ejecutiva en el tframite y
seguimiento de los requerimientos formulados por autoridades jurisdiccionales o
administrativas de nivel federal o local.

Instruir los procedimientos sancionadores.

Cerciorarse, previo a la sesion correspondiente del Consejo General, gue las solicitudes
de sustitucién de candidaturas presentadas por los partidos o coaliciones, no
impliquen un cambio en la modalidad de postulacién registrada.

Elaborar o, en su caso, revisar los proyectos de manuales de organizacion,
reglamentos, lineamientos y demés ordenamientos internos, necesarios para el buen
funcionamiento del Instituto.

Elaborar, y en su caso revisar, los contratos, convenios y demas actos juridicos en los
que sea parte el Instituto.

Asesorar juridicamente sobre las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
contratacién de servicios por parte del Instituto.
21
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11. Acordar con la Secretaria Ejecutiva los asuntos de su competencia.

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

13. Las funciones que prevea la Ley Electoral y las que encomiende la Secretaria Ejecutiva.
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1.3.1. COORDINACION JURIDICA

OBJETIVO

Atender y asesorar en materia juridica a las diferentes areas del instituto, asi como lo
correspondiente a oficialia electoral y de partes, mediante realizacion de las actividades
establecidas en las disposiciones en la materia, y la emisién de proyectos, opiniones, criterios
y procesos, para salvaguardar los intereses institucionales.

FUNCIONES

10.

Elaborar los proyectos de acuerdos y resoluciones que deba aprobar o emitir el
Consejo General.

Realizar y dar seguimiento a las actividades derivadas de la funcién de oficialia
electoral por instruccion de la Direccidon Ejecutiva de Asuntos Juridicos y la Secretaria
Ejecutiva.

Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la prestacidn de servicios de asesoria juridica, a los
6rganos e instancias que conforman el Instituto.

Cerciorarse que las solicitudes de sustitucion de candidaturas presentadas por los
partidos o coaliciones, no impliquen un cambio en la modalidad de postulacién
registrada, previo a la sesion correspondiente del Consejo General.

Elaborar y revisar los proyectos de manuales de organizacion, reglamentos,
lineamientos y demds ordenamientos internos, necesarios para el buen
funcionamiento del Instituto (adecuacién interna).

Elaborar y revisar los contratos, convenios y demds actos juridicos en los que sea parte
el Instituto.

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

Realizar las actividades de la Oficialia de Partes previstas en el Reglamento Interior.

Administrar el sistema de Oficialia de Partes.

Asesorar a los titulares de las Secretarias Técnicas de los consejos distritales y
municipales respecto de la funcion de la oficialia electoral, durante el proceso
electoral.
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12.

13.

14.

15.

16.
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Coadyuvar en los informes de actividades de la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

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

Llevar a cabo las notificaciones de los asuntos de su competencia, asi como auxiliar a
la Secretaria Ejecutiva en las notificaciones personales derivadas de los acuerdos y
resoluciones que aprueba el Consejo General, conforme a lo previsto en la Ley de
Medios.

Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica correspondientes al 4rea.

Dar seguimiento y atencién a las actividades vinculadas con el Servicio Profesional
Electoral Nacional,

Dar seguimiento a las multas impuestas por el Instituto y en materia de fiscalizacién
para actualizar el sistema informético previsto en los “Lineamientos para el registro,
seguimiento y ejecucion del cobro de sanciones impuestas por el Instituto Nacional y
autoridades jurisdiccionales electorales del ambito federal y local; asi como para el
registro y seguimiento del reintegro o retencién de los remanentes no ejercidos del
financiamiento plblico para gastos de campana”.
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1.3.2. COORDINACION DE INSTRUCCION PROCESAL

OBJETIVO

Tramitar y sustanciar los procedimientos sancionadores ordinarios y especiales, mediante la
elaboracion de las resoluciones correspondientes, para dar atencion a las quejas y denuncias
ante el instituto.

FUNCIONES

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

2. Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en el tramite, substanciacién y seguimiento de los
medios de impugnacién.

3. Apoyar a la Presidencia del Consejo General y a la Secretaria Ejecutiva en el tramite y
seguimiento de los requerimientos formulados por autoridades jurisdiccionales o
administrativas de nivel federal o local.

4. Instruir, tramitar y elaborar, en su caso, el proyecto de resolucién de los
procedimientos sancionadores al Consejo General.

5. Tramitar, sustanciar y en su caso, elaborar el proyecto de resolucién de los recursos de
reconsideracion.

6. Tramitar y sustanciar los Procedimientos Administrativos Sancionadores y de Medios
de Impugnacién, vinculados con los citados procedimientos.

7. Asesorar a los titulares de las Secretarias Técnicas de los consejos distritales y
municipales durante el proceso electoral, respecto de las denuncias y medios de
impugnacioén interpuestos ante dichos 6rganos.

8. Llevar a cabo las notificaciones de los asuntos de su competencia.

9. Dar seguimiento a las multas impuestas en los procedimientos especiales
sancionadores.
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10. Tramitar y sustanciar los procedimientos de remocién de las consejerias electorales de
los consejos distritales y municipales, como de las Secretarias Técnicas.

11. Sustanciar, analizar, admitir y elaborar los proyectos de resolucién con motivo de los
escritos de inconformidad que presenten las personas que integran el Servicio
Profesional Electoral, de los resultados que obtengan en la evaluacién del desempefio
del sistema, en los términos de la normatividad aplicable.

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

1.4  UNIDAD TECNICA DE FISCALIZACION
OBJETIVO

Revisar el origen, destino y aplicaciéon de los recursos asignados a las asociaciones vy
organizaciones politicas locales, asi como de aquellas que pretendan constituirse en partidos
politicos locales, para comprobar que éstos sean utilizados conforme la normatividad
aplicable en materia financiera y contable, asi como monitorear los gastos de campana de las
organizaciones observadoras en los procesos electorales y en los procedimientos de
participacién ciudadana.

FUNCIONES

1. Cumplir con los acuerdos y lineamientos que para tal efecto emita el Instituto
Nacional.

2. Fiscalizar los informes financieros que presenten las asociaciones politicas
estatales, en los términos establecidos en la normatividad aplicable.

3. Fiscalizar los informes financieros de las organizaciones ciudadanas que pretenden
constituirse como partido politico local, en los términos establecidos en ia
normatividad aplicable.

4. Fiscalizar los informes financieros de los partidos politicos locales, asi como
investigar lo relacionado con las quejas y procedimientos oficiosos en materia de
rendicién de cuentas de los partidos politicos, en los términos establecidos en la
normatividad aplicable, cuando el Instituto Nacional delegue esa funcién al
Instituto.

5. Emitir las disposiciones correspondientes para el cumplimiento de sus
atribuciones.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Recibir la informacién requerida a las autoridades, las instituciones publicas y
privadas obligadas a responder las solicitudes de informacién protegidas por el
secreto bancario, fiduciario y fiscal, por conducto del Instituto Nacional.

Requerir a los particulares, personas fisicas y morales, proporcionen informacion y
documentacion necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones.

Guardar reserva y confidencialidad sobre el curso de las revisiones en las que tenga
participacién o sobre las que disponga informacioén.

Remitir a la Comisién de Fiscalizacidon los proyectos de resolucion relativos a los
procedimientos en materia de fiscalizacion.

Devolver la documentacion legal comprobatoria de los informes financieros, una
vez que cause estado la determinacién correspondiente.

Estar a cargo junto con la Comisién de Fiscalizacién del procedimiento de
liquidacion de las asociaciones politicas estatales.

Proporcionar a las asociaciones politicas estatales y a las organizaciones
ciudadanas que pretendan constituirse como partido politico local, asesoria y
capacitacion para el cumplimiento de sus obligaciones en materia de fiscalizacion.

Auxiliar al Consejo General para determinar el tope de gastos de difusién conforme
a la normatividad aplicable.

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

Atender y validar las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacion
plblica correspondientes al area.

Atender y validar las respuestas a las solicitudes de informaciéon por parte del
Consejo General y la Secretaria Ejecutiva en materia de fiscalizacién.

Informar a la Comisién de Fiscalizacién y a la Secretaria Ejecutiva los trabajos en
materia de fiscalizacién por parte de la unidad.

Elaborar el material didactico necesario para la imparticién de cursos, talleres y
asesorias que proporcione la Unidad Técnica de Fiscalizacion.

Las funciones que se establezcan en la Ley Electoral, el Reglamento Interior del
Instituto y las que encomiende la Secretaria Ejecutiva.
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1.5 COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y los servicios generales
requeridos por las diferentes areas del Instituto, observando lo establecido en la normatividad
aplicable y los acuerdos del Consejo General, con la finalidad de coadyuvar con el
cumplimiento del programa operativo anual, asi como con los objetivos y fines institucionales.

FUNCIONES

1. Coordinar la integracion de la informacién de las areas del Instituto para elaborar
anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto.

2. Generar la informacién financiera, contable y presupuestal para la toma de decisiones.

3. Informar mensualmente a la Secretaria Ejecutiva y a la Contraloria General, sobre el
gasto efectuado por el Instituto.

4. Colaborar en el ejercicio del presupuesto del Instituto, aprobado por el Consejo
General, aplicando la Ley General de Contabilidad, la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios, la legislacién y la normatividad
administrativa y fiscal aplicable,

5. Elaborar los manuales para establecer y aplicar las politicas generales y criterios
técnicos en materia contable, de recursos humanos, financieros, y de servicios
generales del Instituto.

6. Efectuar las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios
necesarios que en su caso autorice el Consejo General o el Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Instituto.

7. Elaborar la cuenta publica para que de manera semestral sea remitida, por la
Secretaria Ejecutiva para su aprobacién al Consejo General.

8. Presentar en el mes de febrero, los formatos de la cuenta publica del Estado, y para la
Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado de Querétaro.

9. Resguardar los bienes propiedad del Instituto.

10. Vigilar la realizacion de los tramites administrativos de contratacién del personal del
Instituto.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Autorizar las ndminas del personal del Instituto.

Entregar la informacion requerida al personal comisionado por la Entidad Superior de
Fiscalizacion del Estado, para auditar la cuenta ptblica del Instituto.

Participar en los actos de entrega-recepciéon en materia administrativa.
Asistir a la Secretaria Ejecutiva en los actos que se desprendan de sus funciones.

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

Las demads funciones que le confiera la Secretaria Ejecutiva y la normatividad
aplicable.




1.5.1.
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

OBJETIVO

Efectuar todas las operaciones financieras y administrativas a través de los sistemas y
procedimientos establecidos, con el propésito de mantener la operacion 6ptima del Instituto.

FUNCIONES

10.

Elaborar la propuesta del calendario anual de los pagos ordinarios y extraordinarios de
la némina.

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

Integrar y resguardar los expedientes del personal.

Elaborar y efectuar los pagos de impuestos retenidos al personal y los que
correspondan como obligaciones obrero-patronales establecidos en las leyes vigentes.

Realizar las modificaciones salariales en el sistema del Instituto, asi como las altas y
bajas de personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Proporcionar la informacién contable, financiera y presupuestal del Instituto.
Elaborar las constancias requeridas a solicitud interna o externa.

Elaborar e integrar los estados financieros de acuerdo a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, con sus respectivos soportes, asi como las conciliaciones bancarias y
el arqueo de caja chica, entre otros.

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

Verificar que los comprobantes fiscales emitidos a nombre del Instituto, reinan los
requisitos establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacion.
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12.
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Elaborar cheques y transferencias bancarias necesarias para cumplir con las diversas
obligaciones del Instituto.

Invertir los recursos del Instituto de acuerdo a la liquidez bancaria sin perjuicio de la
operacion.

Regular y controlar el presupuesto autorizado por el Consejo General.

Las demas que le confiera la Coordinaciéon Administrativa y la normatividad aplicable.
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UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Auxiliar a la Coordinacién Administrativa en la adquisicion de insumos, bienes y servicios, asi

como

en la administracién de los bienes del Instituto, por medio de los sistemas y

procedimientos establecidos con el fin de proveer de lo necesario para su operacién a las
areas del Instituto.

FUNCIONES

1.

10.

Integrar y actualizar anualmente el padrén de proveedores.
Recibir y relacionar las requisiciones de las areas del Instituto, para el suministro de
los insumos, bienes o servicios de acuerdo a lo establecido en el Programa Operativo

Anual aprobado por el Consejo General.

Solicitar cotizaciones a proveedores, con base en la normatividad establecida y que
deriven de sus competencias.

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

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

Verificar que los comprobantes fiscales que le sean entregados en razén de sus
funciones, contengan los requisitos que sefala el Cédigo Fiscal de la Federacion.

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

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

Programar y ejecutar el mantenimiento del parque vehicular.

Planear y organizar el equipamiento de los consejos distritales y municipales durante
el proceso electoral.




11.

12.

13.

14.

15.
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Establecer y ejecutar la logistica para el abastecimiento de materiales y servicios a los
consejos distritales y municipales durante el proceso electoral.

Verificar la entrega-recepcién de bienes muebles de los consejos distritales y
municipales, asi como los resguardos.

Remitir el listado de proveedores vigente al Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios, a efecto de dar cumplimiento a la
normatividad correspondiente.

Elaborar la conciliacion del activo fijo para la revisién de la cuenta publica.

Las demas que le confiera la Coordinacién Administrativa y la normatividad aplicable.
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1.6  UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO

Sustanciar las solicitudes y los procedimientos de acceso a la informacién publica, asi como
de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién al tratamiento de datos
personales, con base en la normatividad aplicable, para garantizar a cualquier persona el
ejercicio pleno de estos derechos humanos.

FUNCIONES

1. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias, por parte del personal del Instituto, en materia de transparencia y
proteccién de datos personales;

2. Coordinar la publicacién de la informacién en posesién del Instituto;
3. Dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;

4. Resguardar los derechos de acceso, rectificacién cancelacion y oposicién al
tratamiento de datos personales;

5. Fungir como enlace entre las personas solicitantes y el Instituto, y

6. Las demas que prevea la normatividad aplicable.
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COORDINACION DE INFORMATICA

OBJETIVO

Coordinar la aplicacién y administracion de las Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
en el Instituto, a través de la implementacién y soporte de sistemas y servicios informaticos,
con la finalidad de innovar, optimizar y estandarizar los procesos del Instituto.

FUNCIONES

10.

1.

12.

Cumplir con el programa de actividades que tenga bajo su responsabilidad;

Disenar, desarrollar, mantener e implementar los sistemas de informacion que le sean
solicitados;

Disefar, construir y mantener las redes de voz y datos del Instituto;
Disenar y desarrollar aplicaciones para medios electronicos y digitales;

Proponer a la Secretaria Ejecutiva la infraestructura tecnoldgica que se requiera para el
cumplimiento de los fines del Instituto;

Impartir capacitacion en la materia de informatica al personal del Instituto, cuando asi
se le solicite;

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los servicios y bienes informaticos
del Instituto;

Proporcionar asesoria y soporte técnico al personal del Instituto;

Informar mensualmente a la Secretaria Ejecutiva sobre las actividades realizadas por la
Coordinacion;

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la implementacién de mecanismos
tecnolégicos que le requiera.

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

Las demas funciones que le confiera la Secretaria Ejecutiva y la normatividad
aplicable.
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2. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Conducir la politica de comunicacién social del Instituto, a través del disefo, ejecucion,
difusion y divulgaciéon de campanas e informacion en los diferentes medios de comunicacién,
con la finalidad de fortalecer la imagen y actividades del Instituto.

FUNCIONES

10.

Presentar a quien funja como Titular de la Presidencia del Consejo General para su
aprobacion, la estrategia de comunicacion social de las actividades y funciones del
Instituto;

Prestar el apoyo y orientacién institucional a la representacion de los medios de
comunicacién para el cumplimiento de su labor informativa;

Efaborar y difundir con enfoque plural, imparcial, objetivo y de manera permanente,
comunicados de prensa y publicaciones, relativos a las actividades del Instituto;

Establecer mecanismos para el procesamiento de la informacidén generada por los
medios de comunicacién sobre el Instituto y la materia politico-electoral, ademas de
mantener informado al personal directivo del Instituto;

Desarrollar vinculos con instituciones publicas y privadas para el auxilio de las
acciones de la Coordinacién en materia de Comunicacién Social;

Solicitar a la autoridad competente, la asignacion de los espacios de radio y televisiéon
que requiera el Instituto para el cumplimiento de sus fines;

Generar y conservar los archivos de imagen, audio y video de las sesiones del Consejo
General, Comisiones y Comités, asi como de los eventos institucionales que lo
requieran;

Acordar con quien funja como Titular de la Presidencia del Consejo General los
asuntos de su competencia;

Coordinar con las autoridades del Instituto las ruedas de prensa, conferencias y
entrevistas necesarias para la difusién de las actividades institucionales;

Evaluar y contratar espacios en los medios de comunicacién, para las diversas
campanas de difusién del Instituto;
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11. Informar a quien funja como Titular de la Presidencia del Consejo General el avance
en la ejecucion del programa de trabajo;

12. Atender las solicitudes de las diversas areas del Instituto, referentes a disefo gréafico
y cobertura de actividades institucionales;

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

14. Realizar las actualizaciones necesarias al sitio de internet del Instituto, en materia de
comunicacién social.
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Vill. GLOSARIO

Consejo General. - Consejo General del Instituto Electoral de Querétaro.

Instituto Nacional. - Instituto Nacional Electoral.

Instituto. - Instituto Electoral del estado de Querétaro.

Micro Sitio. - pagina web individual desarrollada por el Instituto Electoral del Estado de
Querétaro para difundir material y contenido en materia de educacién civica
http://ieeq.mx/contenido/micro/2015/deec/.

OPLE. - Organismo Publico Local Electoral.

Presidencia. - Presidencia del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

Reglamento Interior. - Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Secretaria Ejecutiva. - Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
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