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!NSTP!TUTO E‘LECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARR ~UERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL

ESTADO DE QUERETARO CORRESPONDIENTE AL DICTAMEN QUE EMITE LA

‘COMISION JURIDICA POR EL QUE SOMETE A LA CONSIDERACION DEL
ORGANO DE DIRECCION SUPERIOR LOS LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL
DISENO Y MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA 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,’ aprobd el Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.?

iIl. Comité de Normatividad. El treinta de enero de dos mil diecisiete el érgano de
direccién 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.®

i1, 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 Electoral
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 aprobacion de los Lineamientos para regular el disefito y modificacion de la
estructura organica del Instituto® con la finalidad de realizar un anélisis mas
exhaustivo, de conformidad con el considerando tercero, parrafo 39 del acuerdo
emitido por el érgano de direccién superior del Instituto el treinta de enero de ese
afio.

YEn adelante Instituto Nacional.

2 En adelante Estatuto. Dicho ordenamiento se publicé en el Diario Oficial de la Federacidn, el quince de enero de dos
mil dieciséis por lo que entré en vigor el dieciocho de enero del mismo afo.

3En adelante Instituto.

¢ En adelante Comité de Normatividad.

$Dicho 6rgano colegiado sesiond el catorce de febrero a efecto de su instalacién, asi como para realizar la eleccidn de
su Presidencia, Secretaria y Vocalias.

5 En adelante periodico oficial.

"En adelante Ley Electoral,

8En adelante Consejo General.

9 En adelante Lineamientos,
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INSTITUTO ELECTORAL . . o .
DEL ESTADO DE QUERETARY. Comisiones permanentes. El primero de octubre de dos mil diecisiete el Consejo

General aprobé la integracion de las comisiones permanentes de este organismo
_publico local. El cuatro de octubre del mismo afio, la Comisién Juridica del Instituto™
sesiond de manera extraordinaria para elegir a su Presidencia, Secretaria y Vocalia.

VI. Calendario de actividades del Comité de Normatividad. El veintiuno de febrero
de dos mil dieciocho™ mediante diversos oficios el Presidente del Comité de
Normatividad, informé a quienes integran dicho érgano colegiado, el calendario de
actividades a efecto de realizar el andlisis y elaboracion de entre otros documentos
de los Lineamientos.

VII. Sesion del Comité de Normatividad. El diecisiete de marzo en sesién
extraordinaria el Comité de Normatividad determind poner a consideraciéon de la
Comision el proyecto de Lineamientos. Dicho documento se remitié mediante oficio
CN/124/2018 al citado érgano colegiado.

VIl Oficios de la Comisién. El diecinueve de marzo, mediante diversos oficios, el
Presidente de la Comisién remitid a las consejerias electorales el proyecto de
Lineamientos, para su conocimiento y observaciones.

IX. Observaciones. El veintiséis de marzo mediante oficio CJ/092/18 el Presidente de
la Comisién remitiéo al Comité de Normatividad, las observaciones realizadas al
citado proyecto, las cuales fueron atendidas; asi el treinta de marzo mediante oficio
CN/126/2018 se remitié a la Comision el proyecto de Lineamientos.

X. Notificacion a partidos politicos. El cinco de abril el Presidente de la Comisién
convocé a quienes integran dicho colegiado, e invité a los distintos partidos politicos
a sesion extraordinaria para la aprobaciéon del dictamen por el cual se determiné
someter a consideracion del Consejo General los Lineamientos, los cuales se
acompaharon a las convocatorias e invitaciones respectivas.

Xl. Sesion de la Comision. El siete de abril en sesién extraordinaria de la Comisién,
se emitié el Dictamen mediante el cual se determind someter a consideracién del
Consejo General los Lineamientos,"” mismo que se remitieron por oficio CJ/130/2018 a
la Secretaria Ejecutiva del Instituto,” a fin de someterlos al conocimiento del Consejo
General 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.

°£n adelante Comision.

" Las fechas que se sefialen en lo subsecuente salvo mencién de otro afo corresponden a dos mil dieciocho,
2 En adelante Dictamen.

BEn adelante Secretaria Ejecutiva,
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XUl Oficio del Consejero Presidente del Consejo General. El veintinueve de
INSTITUTO ELECTORAL ez B . . o .
DEL ESTADO DE QUERETARDBJOSEO se recibié en la Secretaria Ejecutiva el oficio P/1184/18, por medio del cual el
Consejero Presidente instruydé se convocara a sesién del Consejo General con la
finalidad de someter a su consideracién la presente determinacién.

CONSIDERANDO
PRIMERO. Estudio de Fondo.

1. Disposiciones generales

1. Los articulos 116, fraccion 1V, incisos b) y ¢) de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos,™ 32, péarrafos 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,'® y 52 de la Ley Electoral establecen
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 Constitucion
Federal, la Constitucién Estatal, Ley General y las leyes locales, es profesional en su
desempefio, cuenta con un érgano de direccién superior integrado conforme a las
leyes, asi como que se rige por los principios de certeza, imparcialidad,
independencia, legalidad, maxima publicidad y objetividad.

2. El articulo 104, péarrafo 1, inciso a) de la Ley General dispone que le 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 le establezca el Instituto Nacional.

3. El articulo 57 de la Ley Electoral, en relacién 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
la materia electoral, asi como velar porque los principios de la funcién electoral rijan
todas las actividades de los 6rganos electorales.

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

5. De conformidad con los articulos 16, fraccién 1ll, asi como 27, fracciones VI y Vi
del Reglamento Interior, la Comisién es de caréacter permanente y tiene competencia
para elaborar y rendir los dictamenes derivados del ejercicio de sus funciones, a fin
de someterlos a consideracién del Consejo General, a través de la Secretaria
Ejecutiva.

* En adelante Constitucion Federal.
En adelante Constitucién Estatal.
'SEn adelante Ley General.
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6. Asi, el treinta de enero el Consejo General emitié el acuerdo por el que aprobd la
INSTITUTO ELECTORAL ' g oLz o s

DEL ESTADO DE ouErETARITEgracion del Comité de Normatividad, como érgano competente para presentar a

la Comisién 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.

7. En el parrafo 39 de dicho acuerdo, se establecid que la lista de normatividad
senalada en el mismo es enunciativa y no limitativa pues el Comité de Normatividad
tiene la facultad de adicionar aquella reglamentaciéon 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 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 relaciéon 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 hipétesis 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 traducen 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,
en general, todo tipo de normas relacionadas con su organizacién y administracién
interna; asi como de realizar, sin restriccién o impedimento, lo que involucra la
autonomia orgdnica 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 acotadas siempre a la naturaleza propia de la actividad reglamentaria.

1. Dictamen

7 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 Federacion.

18 Ugalde Calderén, Filiberto Valentin. Organos constitucionales auténomos. Revista del Instituto de la Judicatura
Federal, niimero 28, 2010, Instituto de la Judicatura Federal, Poder Judicial de la Federacién, México, D.F., pag. 257.
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) 13. Bajo esta tesitura, en cumplimiento al acuerdo aprobado el treinta de enero de dos
INSTITUTO ELECTORAL . . . . . . . .
DEL ESTADO DE QUERETARDNI!  diecisiete por el Consejo General, el diecisiete de marzo mediante oficio
CN/124/2018 el Comité de Normatividad remitié a la Comisién los Lineamientos para
‘su conocimiento y aprobacion, mismos que en atencion al oficio CJ/92/18, se
revisaron y fueron remitidos por oficio CN/126/18 a la citada Comisién para los

efectos conducentes.

14, En este sentido, el siete de abril de dos mil dieciocho, la Comisién emitié el
Dictamen por el que aprobé los Lineamientos mismos que se tienen por reproducidos
como si a la letra se insertase, para todos sus efectos legales y cuyas consideraciones
y razonamientos son parte integral de esta determinacion, los cuales en la parte
conducente sefalan:

DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL

PROYECTO DE LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL DISENO Y MODIFICACION DE LA
ESTRUCTURA ORGANICA 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;
lo anterior, con la finalidad de someterlo a consideracion del Consejo General.

SEGUNDO.- Se aprueba someter a la consideracion del Consejo General el Proyeclo de
Lineamientos para regular el disefio y modificacién de la estructura organica 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 consideracion del Consejo General.

LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL DISENO Y MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANICA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para el Instituto Electoral
del Estado de Querétaro y tienen por objeto establecer el procedimiento, criterios y requerimientos
para el disefio y modificacion definitiva o temporal de la estructura orgéanica de los puestos de la
Rama Administrativa del Instituto conforme lo establecido en el articulo 12 del Reglamento
Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Articulo 2. Los Lineamientos para el disefio y modificacidn deberén promover que la estructura
orgénica se oriente a la obtencién de resultados, a la eficiencia y optimizacién del gasto.

Articulo 3. Para los efectos de estos Lineamientos, se entiende por:
I. Encuanto a ordenamientos legales
a) Ley Electoral: Ley Electoral del Estado de Querétaro.
b} Reglamento: Reglamento Interior del Instituto.

¢) Lineamientos: Lineamientos para Regular el Disefio y Modificacién de la Estructura
Orgénica del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

d) Catalogo: Catélogo de Puestos de la Rama Administrativa del Instituto.

.
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il. En cuanto alos 6rganos, autoridades y funcionariado:
INSTITUTO ELECTO!'{AL
DEL ESTADO DE QUERETARO a) Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

b) Consejo General: Consejo General del Instituto.

c) Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto,

d) Organos de Direccidn: Consejo General y Secretaria Ejecutiva.
e) érganos Operativos: Consejos Distritales y Municipales.

f) Organos Ejecutivos: Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral, Prerrogativas y
Partidos Politicos, Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y Participaciéon Ciudadana y
Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

gl érgano de Control: Contraloria General del Instituto.

h) Organos Técnicos: Unidad Técnica de Fiscalizacién, Unidad de Acceso a la Informacion
Piblica, Coordinacién de Administracion, Coordinacién de Comunicacién Social,
Coordinaciéon de Informaética, Coordinacién de Instruccién Procesal y Coordinacidon
Juridica. ‘

i) Coordinacién Administrativa: Coordinacién Administrativa del instituto.

) Puesto de Base: Puestos con plaza base segiin lo establecido en el articulo 2, fraccién 11,
inciso ¢), numeral 1 del Manual de Prestaciones del Instituto.

k) Puesto Eventual: Puesto con plaza por tiempo determinado con el fin de apoyar en el
desahogo del proceso electoral local, ejercicios de participacién ciudadana, cumplimiento
de convenios de colaboracidn, asi como necesidades y prioridades del Instituto,

lil. En cuanto a los conceptos:

a) Cédula de Puesto: Documento que contiene la descripcidn, perfil, conocimientos,
habilidades y actitudes que definen el perfil que requiere la persona para la ocupacién de
un puesto de base; ademés del grado de responsabilidad, tipo de interaccion y
competencias que exige, las cédulas de puestos de la estructura organica se localizaran
en el Catélogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa.

b) Estructura Orgéanica: Representacién gréfica de los organos que integran el Instituto
incluyendo los puestos de base y eventuales.

c) Unidad(es) Administrativa(s): Son las &reas que integran los diferentes oérganos el
Instituto.

Articulo 4. El disefio o modificacién de la estructura orgénica debera realizarse conforme a las
demandas de las Unidades Administrativas que requieran para el logro de sus objetivos, asi como
de las necesidades y las prioridades del Instituto.

Articulo 5. Los titulares de los 6rganos de direccion, ejecutivos, técnicos y de control, serén los
responsables de solicitar el ajuste en el disefo o modificacién definitiva o temporal de la
estructura orgénica de la Unidad Administrativa a su cargo o en su caso del &rea que, por
desahogo de un proceso electoral local, ejercicios de participacion ciudadana, cumplimiento de
convenios de colaboracién, tengan bajo se responsabilidad.

Articulo 6. La Coordinacién Administrativa serd la responsable de recibir, revisar y validar que las
solicitudes de disefio y modificacién de la estructura orgénica cumplan con lo establecido en los
lineamientos, asi como la procedencia presupuestal de las mismas.

En el caso de no ser validada la solicitud planteada, la Coordinacién Administrativa comunicara a
la Unidad Administrativa solicitante mediante oficio mencionando las causas y motivos.
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Articulo 7. La Coordinacién Administrativa remitird mediante oficio a la Secretaria Ejecutiva, la
INSTITUTO ELECTORAL propuesta de las solicitudes y sus anexos, que cumplan con lo establecido para su autorizacion y
DEL ESTADO DE QUERETARO en su caso aprobacién del Consejo General.

Articulo 8. La Coordinacién Administrativa, en el &mbito de sus atribuciones, podra realizar
diagnosticos sobre la conformacion de las estructuras orgénicas de las Unidades Administrativas,
para identificar posibles duplicidades de actividades y funciones, compactacién de puestos y
mejora de procesos, que impulsen la eficiencia en la operacion y optimicen el uso de los recursos
disponibles, la cual informara a la Unidad Administrativa para los efectos conducentes.

Articulo 8. La Coordinacion, serd la responsable de informar a la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Juridicos de los ordenamientos que requieran actualizacién a consecuencia de los movimientos
organizacionales aprobados, para los efectos conducentes.

TiTULOII
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 10. La estructura ocupacional esta soportada en el capitulo de Servicios Personales del
Presupuesto aprobado por el Consejo General, mismo que estard integrado por los puestos de
base y puestos eventuales.

Articulo 11. La estructura orgénica se graficard en organigramas para atender el logro de los
objetivos, las necesidades y prioridades del Instituto, clasificados en:

I.  Consejo General.

Il. Secretaria Ejecutiva.

lll. Contraloria General.

IV. Personal Eventual para oficinas centrales: Consejo General.

V. Personal Eventual para oficinas centrales: Secretaria Ejecutiva,

En Proceso Electoral se adicionaran los organigramas para atender lo establecido en los
ordenamientos en la materia.

Articulo 12. La estructura orgénica del Instituto, estard conformada por la estructura basica, no
basica y temporal, entiendo por éstas lo siguiente;

I, Estructura Basica: Integrada por los puestos de base de las Unidades Administrativas de
los érganos del Instituto cuyas funciones y responsabilidades deriven directamente de las
atribuciones que les confieren la Ley Electoral y el Reglamento.

Il Estructura No Basica: Integrada por los puestos de base que derivan directamente de la
operacion de las Unidades Administrativas y sus funciones se encuentran en las Cedulas
de Puestos.

lll. Estructura Temporal: Integrada por los puestos eventuales de las Unidades
Administrativas y sus funciones se establecen por el titular o responsable de la misma en
el formato DMP-01. (anexo 1)

Las estructuras antes mencionadas se reflejaran en los organigramas establecidos en el
articulo inmediato anterior.

Articulo 13. Los criterios que se deberan considerar para el disefioc y modificacion de las
estructuras orgénicas seran los siguientes:

l.  Laalineacién con la misién y objetivos del Instituto.
Il Lanoduplicidad de funciones entre puestos dentro de fa Unidad Administrativa.

lll. Viabilidad presupuestal.
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CAPITULO |
INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADG DE QUERETARG DEL DISENO Y MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 14. Los movimientos organizacionales son los mecanismos para llevar a cabo el disefio y modificaciones en
.la estructura orgénica del Instituto.

Articulo 15. Los movimientos organizacionales que se pueden aplicar a los puestos para ajustar la estructura
orgénica son los siguientes:

I, Creacién.

Il. Cancelacién.

Ill. Cambio de Denominacién, Funciones y Perfil,

V. Cambio de Adscripcién.

V. Cambio de Unidad Responsable.
Adicionalmente se podréan presentar casos que impliquen una combinacién de los movimientos antes descritos.
Articulo 16. En los casos en que los movimientos organizacionales se apliquen a los puestos que se encuentren
ocupados, el titular o responsable de la Unidad Administrativa deberd comunicar a la Coordinaciéon Administrativa
para que se consideren las consecuencias laborales en el analisis de viabilidad presupuestal.

APARTADOI
DE LA CREACION DE PLAZAS

Articulo 17. La creacion de plazas es el movimiento organizacional mediante el cual las Unidades
Administrativas pueden proponer el establecimiento de nuevos puestos de base o eventuales en
su estructura orgénica, para desarrollar fas atribuciones y funciones encomendadas.

Articulo 18. La creacién de plazas se pueden presentar en dos modalidades:

I, De nueva creacién, sin antecedentes en la estructura orgéanica, lo cual significara un
incremento de la plantilla y del presupuesto. Este movimiento previamente autorizado por
la Secretarfa Ejecutiva, se incluird en el proyecto de presupuesto del ejercicio gue
corresponda.,

Se deberd remitir a la Coordinacidon Administrativa:

a) Oficio de solicitud firmado por quien ejerza la titularidad de la Unidad
Administrativa.

b) Formato DMP-01 (anexo 1).

c) Proyecto de organigrama del Area Administrativa donde se resalte el puesto de
nueva creacion.

d) Lacédula de puesto correspondiente para los puestos de base. (Anexo 2)

II. Conversién de puestos, derivado de un ajuste en la estructura orgénica de las Unidades
Administrativas. Este movimiento podré generar un ajuste en el organigrama, pero no en
el presupuesto, ya que se concretan con movimientos compensados.

Se deberéa remitir a fa Coordinacidén Administrativa:

a) Oficio de solicitud firmado por el Titular o Responsabile de la Unidad Administrativa,
donde se justifique la propuesta del movimiento explicando los motivos del mismo.

b) Proyecto de organigrama del Area Administrativa donde se resalte el movimiento.

c) Lacédula de puesto correspondiente, si se trata de un puesto de base. (Anexo 2)
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APARTADO I
INSTITUTO ELECTORAL .
DEL ESTADO DE QUERETARO DE LA CANCELACION

Articulo 19. La cancelacidn de plazas es el movimiento organizacional mediante el cual se pueden
suprimir o compactar plazas en la estructura orgénica derivado de las siguientes situaciones:

l.  Reestructuracién,
ll.  Eliminacién para dar suficiencia presupuestaria a otro movimiento.
. Modificacién de atribuciones.

IV. Necesidades operativas y funcionales de la Unidad Administrativa.

Se debera remitir a la Coordinacién Administrativa:

I. Oficio de solicitud firmado por el Titular o Responsable de la Unidad Administrativa,
donde se justifique la propuesta del movimiento explicando los motivos del mismo.

Il. En el caso de compactar o fusionar plazas, la cédula de puesto correspondiente
{Anexo 2), si se trata de un puesto de base.

APARTADO Il
DEL CAMBIO DE DENOMINACION, FUNCIONES Y PERFIL

Articulo 20. Es el movimiento organizacional mediante el cual se pueden modificar en su caso el
nombre, las funciones y el perfil de los puestos de la estructura orgénica, para adecuarlos y
alinearlos con el propésito y dmbito de su operacion.

Se debera remitir a la Coordinacion Administrativa:

I, Oficio de solicitud firmado por el Titular o Responsable de la Unidad Administrativa,
donde se justifique la propuesta del movimiento explicando los motivos del mismo.

l. En el caso de un puesto de base la Cédula de Puestos (Anexc 2) reflejando las
modificaciones correspondientes.

APARTADO IV
DEL CAMBIO DE ADSCRIPCION

Articulo 21. Es el movimiento organizacional a través del cual se modifica el lugar de adscripcién de un puesto dentro
de la misma Unidad Administrativa.

El cambio de adscripcién podrd generar otro tipo de movimiento en los puestos, para adecuarse y alinearse en su
nueva posicién de destino.

Se deberd remitir a la Coordinacién Administrativa:

l.  Oficio de solicitud firmado por el Titular o Responsable de la Unidad Administrativa,
donde se justifique la propuesta del movimiento explicando los motivos del mismo.

ll.  La cédula de puesto correspondiente (Anexo 2) del puesto de base, en caso de que el
cambio de adscripcién implique modificar la misma.

APARTADOYV
DEL CAMBIO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

Articulo 22, Es el movimiento organizacional mediante el cual un puesto puede ser reasignado de
una Unidad Administrativa a otra. Se podré llevar a cabo siempre y cuando hayan acordado por
escrito los titulares de dichas unidades mediante un oficio firmado por ambos y dirigido a la
Coordinacién Administrativa, asi como la Cédula de Puesto correspondiente en caso de puesto de
base.
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Anexo 1
INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO

DMP-01

SECR ETARIA EJECUTIVA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

(Nombre de la Unidad Administrativa Solicitante)

DENOMINACION: (Nombre del Puesto)

NIVEL: (Coordinador, Secretario Técnico, Técnico, Auxiliar, etc.)

CLASIFICACION: (A, B, etc.)

TIEMPO: INDETERMINADO-Puesto de Base

DETERMINADO-Puesto Eventual

del al
Dia Mes Afo Dia Mes Ano

NG Wi -

FECHA:

SELLO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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Anexo 2

CEDULA DE PUESTO

SECR ETARIA EJECUTIVA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

{Denominacién)
(Unidad Administrativa)
(Coordinador, Técnico, etc.)
(A, B, etc)

(Fin o motivo por lo que existe el puesto y los resultados del mismo)

FUNCIONES

(Actividades)
1.

2.

(Preparatoria,
Licenciatura,
etc,)

REQUISITOS ACADEMICOS

(Pasante, Titulado, etc.) {Areas de estudio)

EXPERIENCIA LABORAL
| (Afos trabajando en las funciones del puesto o similares)
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PNDO WD

O XD oA

15. Por cuanto ve a lo dispuesto en los articulos 15 y 19 de los Lineamientos, se
determina que los movimientos organizacionales y la cancelacién de plazas deben
ser aprobadas por la Secretaria Ejecutiva y por quien ejerza la titularidad de los
organos ejecutivos y técnicos del Instituto, seglin corresponda, con la finalidad de
salvaguardar los derechos del funcionariado y evitar que se ponga en riesgo del
debido desarrollo de las funciones de las citadas areas.

16. Asi, con los Lineamientos se da cumplimiento a lo previsto por los articulos 471,
718, 719 y 720 del Estatuto en los cuales se prevé la obligacion de esta autoridad
electoral de regular lo relativo al disefio y modificacion de la estructura organica de
este Instituto.

17. Los lineamientos contienen los apartados siguientes: disposiciones generales,
estructura organica, disefio y modificaciéon de la estructura, creacién de plazas,
cancelacion, cambio de denominacion, funciones y perfil, cambio de adscripcidn,
cambio de unidad administrativa, asi como los anexos consistentes en formatos
DMP-01 y la cédula de puesto, los cuales contienen informacion relativa a la unidad
administrativa, puesto, periodo de contratacion, justificacion del puesto, asi como las
funciones especificas del personal del puesto eventual.

12
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18. De igual manera, en los Lineamientos se establecen criterios de alineacién con la
mision y objetivos institucionales, la no duplicidad de funciones entre puestos y
areas, la descripcidn, perfil y valuacidén de los puestos, el equilibrio entre los tramos
de conirol y lineas de mando, requisitos previstos en el Estatuto y los cuales tienen
como objetivo la obtencién de resultados, eficiencia y optimizacién del gasto de este
organismo publico local.

19. Lo anterior a fin de que este Instituto cuente con los procedimientos, criterios y
requerimientos necesarios para el disefio y modificacién definitiva o temporal de la
estructura organica de los puestos de la rama administrativa de este organismo
publico local, para el correcto desempefo de las funciones que tiene encomendadas
constitucional y legalmente y bajo los procedimientos establecidos en las
disposiciones aplicables.

Por lo expuesto, con fundamento en los articulos 1186, fraccion 1V, inciso b) y ¢) de la
Constitucién Federal; 98, parrafos 1y 2, y 99, parrafo 1y 104, parrafo 1, inciso a) de la
Ley General; 3 y 32, parrafos primero y tercero de la Constitucion Estatal; 52, 57, 61,
fracciones XXIX y XXXV y 68 de la Ley Electoral; 471, 718, 719 y 720 del Estatuto, asi
como 15, 16, fraccion 1, 27, fracciones VI y VI, 78, fraccion H y 79 del Reglamento
Interior el Consejo General emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el Dictamen mediante el cual la Comisién Juridica somete a
la consideracién del Consejo General, los Lineamientos para regular el disefio y
modificacion de la estructura orgénica 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, los cuales se adjuntan como anexo al presente acuerdo.

SEGUNDO. Se aprueban los Lineamientos para regular el disefio y modificacidén de la
estructura orgénica del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, los cuales
entrardn en vigor a partir de su aprobacidén por el Consejo General del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro.

TERCERO. Se instruye a los érganos de direccién, operativos y técnicos de este
Instituto, para que en el ambitlo de sus competencias atiendan la presente
determinacién.

13
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CUARTO. Notifiquese y Publiqguese como corresponda en términos de la Ley de
Medios de Impugnacion en Materia Electoral del Estado de Querétaro, asi como del
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

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

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

SENTIDO DEL VOTO
AFAVOR | ENCONTRA

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

AR

M. EN A. GERBRD }ERO ALTAMIRANG, - LIC. JOSE EUG
Consejero Presidente INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARD
(ONSEJO GENERAL

¢

SECRETARIA EJECUTIVA
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LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL DISENO Y MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANICA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

TiTULO PRIMERO
DISPOCIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para el Instituto
Electoral del Estado de Querétaro y tienen por objeto establecer el procedimiento, criterios y
requerimientos para el disefio y modificacién definitiva o temporal de la estructura orgénica
de los puestos de la Rama Administrativa del Instituto conforme lo establecido en el articulo
12 del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Articulo 2. Los Lineamientos para el disefio y modificacién deberan promover que la
estructura orgénica se oriente a la obtencién de resultados, a la eficiencia y optimizacién del

gasto.

Articulo 3. Para los efectos de estos Lineamientos, se entiende por:

I.  Encuanto a ordenamientos legales
a) Ley Electoral: Ley Electoral del Estado de Querétaro.
b) Reglamento: Reglamento Interior del Instituto.

¢) Lineamientos: Lineamientos para Regular el Disefio y Modificacion de la Estructura
Organica del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

d) Catdlogo: Catalogo de Puestos de la Rama Administrativa del Instituto.
IIl. En cuanto a los érganos, autoridades y funcionariado:
a) Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

b) Consejo General: Consejo General del Instituto.




c)
d)
e)

f)

)

h)

)

k)

instituto Electoral del
Estado de Querétaro

Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto.

()rganos de Direccion: Consejo General y Secretaria Ejecutiva.

()rganos Operativos: Consejos Distritales y Municipales.

Organos Ejecutivos: Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral, Prerrogativas y
Partidos Politicos, Direcciéon Ejecutiva de Educacién Civica y Participacién
Ciudadana y Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Organo de Control: Contraloria General del Instituto.

()rganos Técnicos: Unidad Técnica de Fiscalizacién, Unidad de Acceso a la
Informacién  Publica, Coordinacién de Administracién, Coordinacién de
Comunicacién Social, Coordinacién de Informatica, Coordinacién de Instruccion
Procesal y Coordinacion Juridica.

Coordinacion Administrativa: Coordinacion Administrativa del instituto.

Puesto de Base: Puestos con plaza base segin lo establecido en el articulo 2,
fraccidn 11, inciso c¢), numeral 1 del Manual de Prestaciones del Instituto.

Puesto Eventual: Puesto con plaza por tiempo determinado con el fin de apoyar en
el desahogo del proceso electoral local, ejercicios de participacion ciudadana,
cumplimiento de convenios de colaboracién, asi como necesidades y prioridades
del Instituto.

. En cuanto a los conceptos:

a) Cédula de Puesto: Documento que contiene la descripcién, perfil, conocimientos,
habilidades y actitudes que definen el perfil que requiere la persona para la ocupacién
de un puesto de base; ademas del grado de responsabilidad, tipo de interaccién y
competencias que exige, las cédulas de puestos de la estructura organica se
localizaran en el Catélogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa.

b)

Estructura Orgénica: Representacion grafica de los drganos que integran el Instituto
incluyendo los puestos de base y eventuales.

Unidad(es) Administrativa(s): Son las areas que integran los diferentes érganos el
Instituto.
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Articulo 4. El disefio o modificacién de la estructura organica deberé realizarse conforme a las
demandas de las Unidades Administrativas que requieran para el logro de sus objetivos, asi
como de las necesidades y las prioridades del Instituto.

Articulo 5. Los titulares de los 6rganos de direccién, ejecutivos, técnicos y de control, seran
los responsables de solicitar el ajuste en el disefio 0 modificacién definitiva o temporal de la
estructura organica de la Unidad Administrativa a su cargo o en su caso del area que, por
desahogo de un proceso electoral local, ejercicios de participacién ciudadana, cumplimiento
de convenios de colaboracién, tengan bajo se responsabilidad.

Articulo 6. La Coordinacion Administrativa serd la responsable de recibir, revisar y validar que
las solicitudes de disefio y modificacion de la estructura organica cumplan con lo establecido
en los lineamientos, asi como la procedencia presupuestal de las mismas.

En el caso de no ser validada la solicitud planteada, la Coordinacién Administrativa
comunicara a la Unidad Administrativa solicitante mediante oficio mencionando las causas y
motivos.

Articulo 7. La Coordinacién Administrativa remitird mediante oficio a la Secretaria Ejecutiva,
la propuesta de las solicitudes y sus anexos, que cumplan con lo establecido para su
autorizacién y en su caso aprobacién del Consejo General.

Articulo 8. La Coordinacion Administrativa, en el &mbito de sus atribuciones, podré realizar
diagnosticos sobre la conformacién de las estructuras organicas de las Unidades
Administrativas, para identificar posibles duplicidades de actividades y funciones,
compactacién de puestos y mejora de procesos, que impulsen la eficiencia en la operacién y
optimicen el uso de los recursos disponibles, la cual informard a la Unidad Administrativa
para los efectos conducentes.

Articulo 9. La Coordinacioén, serd la responsable de informar a la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos de los ordenamientos que requieran actualizacién a consecuencia de los
movimientos organizacionales aprobados, para los efectos conducentes.

.
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TiTuLO Il

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 10. La estructura ocupacional esta soportada en el capitulo de Servicios Personales
del Presupuesto aprobado por el Consejo General, mismo que estard integrado por los
puestos de base y puestos eventuales.

Articulo 11. La estructura orgdanica se graficard en organigramas para atender el logro de los
objetivos, las necesidades y prioridades del Instituto, clasificados en:

I. Consejo General.

Il. Secretaria Ejecutiva.

iil. Contraloria General.

Iv. Personal Eventual para oficinas centrales: Consejo General.

V. Personal Eventual para oficinas centrales: Secretaria Ejecutiva.

En Proceso Electoral se adicionaran los organigramas para atender lo establecido en los
ordenamientos en la materia.

Articulo 12. La estructura orgénica del Instituto, estara conformada por la estructura bésica,
no basica y temporal, entiendo por éstas lo siguiente:

I.  Estructura Basica: Integrada por los puestos de base de las Unidades Administrativas
de los 6rganos del Instituto cuyas funciones y responsabilidades deriven directamente
de las atribuciones que les confieren la Ley Electoral y el Reglamento.

il. Estructura No Basica: Integrada por los puestos de base que derivan directamente de
la operacién de las Unidades Administrativas y sus funciones se encuentran en las
Cedulas de Puestos.

. Estructura Temporal: Integrada por los puestos eventuales de las Unidatles
Administrativas y sus funciones se establecen por el titular o responsable de la misma
en el formato DMP-01. (anexo 1)
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Las estructuras antes mencionadas se reflejaran en los organigramas establecidos en el
articulo inmediato anterior.

Articulo 13. Los criterios que se deberan considerar para el disefio y modificacién de las
estructuras orgénicas seran los siguientes:

I. Laalineacién con la misién y objetivos del Instituto.
Il La no duplicidad de funciones entre puestos dentro de la Unidad Administrativa.

Ill. Viabilidad presupuestal.

CAPITULO I

DEL DISENO Y MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 14. Los movimientos organizacionales son los mecanismos para llevar a cabo el
disefio y modificaciones en la estructura orgénica del Instituto.

Articulo 15. Los movimientos organizacionales que se pueden aplicar a los puestos para
ajustar la estructura orgéanica son los siguientes:

I.  Creacion.

I Cancelacion.

. Cambio de Denominacion, Funciones y Perfil.
Iv. Cambio de Adscripcién.

V. Cambio de Unidad Responsable.

Adicionalmente se podran presentar casos que impliquen una combinacién de los
movimientos antes descritos.

Articulo 16. En los casos en que los movimientos organizacionales se apliquen a los puestos
que se encuentren ocupados, el titular o responsable de la Unidad Administrativa deberd
comunicar a la Coordinacion Administrativa para que se consideren las consecuencias
laborales en el andlisis de viabilidad presupuestal.
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APARTADO I

DE LA CREACION DE PLAZAS

Articulo 17. La creacién de plazas es el movimiento organizacional mediante el cual las
Unidades Administrativas pueden proponer el establecimiento de nuevos puestos de base o
eventuales en su estructura orgénica, para desarrollar las atribuciones y funciones
encomendadas.

Articulo 18. La creacion de plazas se pueden presentar en dos modalidades:

De nueva creacién, sin antecedentes en la estructura orgédnica, lo cual significard un
incremento de la plantilla y del presupuesto. Este movimiento previamente autorizado
por la Secretaria Ejecutiva, se incluird en el proyecto de presupuesto del ejercicio que
corresponda.

Se debera remitir a la Coordinacién Administrativa:

a) Oficio de solicitud firmado por quien ejerza la titularidad de la Unidad
Administrativa.
b) Formato DMP-01 (anexo 1).

¢) Proyecto de organigrama del Area Administrativa donde se resalte el puesto de
nueva creacién,

d) La cédula de puesto correspondiente para los puestos de base. (Anexo 2)

Conversion de puestos, derivado de un ajuste en la estructura orgénica de las
Unidades Administrativas. Este movimiento podra generar un ajuste en el
organigrama, pero no en el presupuesto, ya que se concretan con movimientos
compensados.

Se debera remitir a la Coordinaciéon Administrativa;

a) Oficio de solicitud firmado por el Titular o Responsable de la Unidad
Administrativa, donde se justifique la propuesta del movimiento explicando los
motivos del mismo.
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b) Proyecto de organigrama del Area Administrativa donde se resalte el
movimiento.

¢) Lacédula de puesto correspondiente, si se trata de un puesto de base.
(Anexo 2)

APARTADO U
DE LA CANCELACION

Articulo 19. La cancelacion de plazas es el movimiento organizacional mediante el cual se
pueden suprimir o compactar plazas en la estructura orgéanica derivado de las siguientes
situaciones:

I.  Reestructuracién.

Il.  Eliminacién para dar suficiencia presupuestaria a otro movimiento.

Hl. Modificaciéon de atribuciones.

IV. Necesidades operativas y funcionales de la Unidad Administrativa.
Se deberé remitir a la Coordinacion Administrativa:

I.  Oficio de solicitud firmado por el Titular o Responsable de la Unidad Administrativa,

donde se justifique la propuesta del movimiento explicando los motivos del mismo.

. En el caso de compactar o fusionar plazas, la cédula de puesto correspondiente
(Anexo 2), si se trata de un puesto de base.

APARTADO Il
DEL CAMBIO DE DENOMINACION, FUNCIONES Y PERFIL

Articulo 20. Es el movimiento organizacional mediante el cual se pueden modificar en su caso

el nombre, las funciones y el perfil de los puestos de la estructura orgénica, para adecuarlos y
alinearlos con el propésito y ambito de su operacion.

|
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Se deberéa remitir a la Coordinacién Administrativa:

I.  Oficio de solicitud firmado por el Titular o Responsable de la Unidad Administrativa,
donde se justifique la propuesta del movimiento explicando los motivos del mismo.

Il. En el caso de un puesto de base la Cédula de Puestos (Anexo 2) reflejando las
modificaciones correspondientes.

APARTADO IV

DEL CAMBIO DE ADSCRIPCION

Articulo 21. Es el movimiento organizacional a través del cual se modifica el lugar de
adscripcién de un puesto dentro de la misma Unidad Administrativa.

El cambio de adscripcién podré generar otro tipo de movimiento en los puestos, para
adecuarse y alinearse en su nueva posiciéon de destino.

Se deberé remitir a la Coordinacién Administrativa:

I.  Oficio de solicitud firmado por el Titular o Responsable de la Unidad Administrativa,
donde se justifique la propuesta del movimiento explicando los motivos del mismo.

Il. La cédula de puesto correspondiente (Anexo 2) del puesto de base, en caso de que el
cambio de adscripcion impligue modificar la misma.

APARTADOV

DEL CAMBIO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

Articulo 22. Es el movimiento organizacional mediante el cual un puesto puede ser
reasignado de una Unidad Administrativa a otra. Se podré llevar a cabo siempre y cuando
hayan acordado por escrito los titulares de dichas unidades mediante un oficio firmado por
ambos y dirigido a la Coordinacién Administrativa, asi como la Cédula de Puesto
correspondiente en caso de puesto de base.

o



Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

Anexo 1

instituto Electorst dei
Estade de Querdtaro

SECRETARIA EJECUTIVA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION: (Nombre del Puesto)

CLASIFICACION: (A, B, etc.)

NIVEL: (Coordinador, Secretario Técnico, Técnico, Auxiliar, etc.)

TIEMPO: INDETERMINADO-Puesto de Base

DETERMINADO-Puesto Eventual

del

al
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FECHA:

SELLO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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Anexo 2

Eotann e crovotors CEDULA DE PUESTO
SECRETARIA EJECUTIVA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

{Denominacioén)

(Unidad Administrativa)

(Coordinador, Técnico, etc.)

(A, B, etc.)

Fin o motivo por lo que existe el puesto y los resultados del mismo)

FUNCIONES

(Actividades)
1.

2.
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REQUISITOS ACADEMICOS

(Prepératorla, (Pasante, Titulado, etc.) (Areas de estudio)

Licenciatura, etc.)

EXPERIENCIA LABORAL
(Anos trabajando en las funciones del puesto o similares)

PN E WD

B e i A
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