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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL

ESTADO DE QUERETARO RELATIVO AL DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION

JURIDICA MEDIANTE EL CUAL SE SOMETE A SU CONSIDERACION LA

e STITUTO ELECTORAPROPUESTA DE MODIFICACION AL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE
LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL PROPIO INSTITUTO.

Sintesis: Através de la presente determinacion —previo analisis del dictamen emitido
por la Comisién Juridica— se adicionan al Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, dos cédulas relativas a
los cargos de “Asistente Administrativa (o) Electoral” y “Técnica (o) analista de
Consejeria Electoral” con el fin de fortalecer la estructura organizacional y garantizar
el correcto desempeno de las actividades y funciones del personal de este organismo,
y derivado de la adicion de las referidas cédulas, se modifican los organigramas
respectivos; asimismo, se adicionan tres articulos transitorios.

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

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

Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

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

Constitucién General: Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Constitucion Local: Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano

de Querétaro.

Dictamen: Dictamen de la Comision Juridica del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro que propone al
Consejo General la modificacién del Catalogo de
Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
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Estatuto: Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
del Instituto Nacional Electoral.

INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO
Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
Instituto Nacional: Instituto Nacional Electoral.
Ley Electoral: Ley Electoral del Estado de Querétaro.
Ley General: Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales.
Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto.
ANTECEDENTES

I. Emision del Catalogo. El veintidés de diciembre de dos mil diecisiete el Consejo
General emiti6 el acuerdo' mediante el cual se aprobé el Catalogo,? mismo que fue
modificado por Ultima vez, el treinta de septiembre de dos mil veinticuatro.?

Il. Integracién de la Comision Juridica. El siete de octubre de dos mil veinticuatro
el Consejo General aprobé el acuerdo IEEQ/CG/A/051/24,* a través del cual integr6 sus

comisiones permanentes, entre ellas la Comision Juridica.

I1l. Programa Operativo Anual 2025. E| veinticuatro de enero de dos mil veinticinco®
el Consejo General aprob6 el Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal 2025
asignado por la LXI Legislatura del Estado de Querétaro y la propuesta de ajuste al
Programa Operativo Anual 2025.°

IV. Remisién del proyecto. El veintitrés de enero, mediante oficio DEAJ/0113/2025, |a
Directora Ejecutiva de Asuntos Juridicos del Instituto remitié al Presidente de la
Comisién Juridica el proyecto de modificacion al Catalogo.

V. Sesion de la Comisién Juridica. El veintisiete de enero, en sesién extraordinaria,
la Comisién Juridica aprobé el Dictamen, determinacién que fue remitida a la

22 Dic 2017 2.pdf

! Consultable en: hitps://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a

2 E| cual fue publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” el doce de
enero de dos mil dieciocho, consultable en
https:/lasombradearteaga.seqobaueretaro,gob.mx/getfile. php?n1=20180103-01.pdf

% Mediante acuerdo IEEQ/CG/A/048/24, consultable en: | Jieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a 23 Sep 2024 2.odlf

4 Consultable en: hitps://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_07 Oct 2024 1.pdf

5 En adelante las fechas que se sefalan corresponden al afo dos mil veinticinco, salvo mencién diversa.

§ Mediante acuerdo |IEEQ/CG/A/004/25, consultable en: hitips:/ieeq.mx/contenido/cq/acuerdos a 24 Ene 2025 1.pdf
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Secretaria Ejecutiva mediante oficio CJ/017/2025, con la finalidad de someterlo a la
consideracion del Consejo General.

INSTITUTO ELECTORA 1814 : 1A inti

Gl EATALO DR QUERETX!j Remisidn delal proyecl:tf) de acuerdo e mstrucCIlon para .convoc.a/r. El velntmu'eve
de enero, a través del oficio SE/151/25, el Secretario Ejecutivo envi6 a la Consejera
Presidenta del Consejo General el proyecto de acuerdo correspondiente a esta
determinacién, quien a través del oficio P/025/25, instruyé convocar a sesion de

colegiado para someterlo a su consideracion.

CONSIDERANDO

PRIMERO. Competencia y atribuciones del Instituto.

1. El articulo 41, parrafo tercero, Base V, apartado C, numeral 11 de la Constitucion
General estipula que la organizacion de las elecciones es una funcion estatal que se
realiza a través del Instituto Nacional y de los organismos publicos locales en los
términos establecidos en dicho ordenamiento, asi como que los referidos organismos
publicos se encuentran a cargo de las elecciones locales y ejercen, entre otras, las

funciones que determine la ley.

2. En ese sentido, el Instituto es el organismo publico local y autoridad en materia
electoral, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, goza de autonomia en
su funcionamiento e independencia en sus decisiones, es profesional en su
desempefio y ejerce sus funciones a través del Consejo General como érgano superior
de direccidn, el cual se integra conforme con el contenido legal y es responsable de
vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia
electoral con base en los -principios constitucionales de certeza, imparcialidad,
independencia, legalidad, maxima publicidad, objetividad y probidad; en términos de
los articulos 116, parrafo segundo, fraccién 1V, incisos b) y c) de la Constitucion
General; 32, parrafos primero y tercero de la Constitucion Local; 98, numeral 1y 99,
numeral 1 de la Ley General, asi como 52 y 57 de la Ley Electoral.

3. Adicionalmente, el articulo 98, numeral 2 de la Ley General establece que los
organismos pUblicos locales son autoridad en materia electoral, en los términos que
dispone la Constitucion General, la Ley General y las leyes locales correspondientes.

4, El articulo 61, fracciones VI, XXII, XXIX y XXXVIII de la Ley Electoral prevé que el
Consejo General tiene competencia para expedir los reglamentos necesarios para el
buen funcionamiento del Instituto, determinar lo procedente respecto de los
dictdmenes que se sometan a su conocimiento, dictar los acuerdos necesarios para la
debida observancia de la Constitucién General, la Constitucion Local, asi como las
demés senaladas en la Ley Electoral y ordenamientos juridicos aplicables.
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5. Por su parte, los articulos 68, parrafo primero de la Ley Electoral, asi como 15 del

INSTITUTO ELECTOBABegIamento Interior disponen que el Consejo General integra comisiones para la
DEL ESTADO DE QUERETARQ |17 2 cidn de los asuntos de su competencia, mismas que cuentan con el caracter de
permanentes o transitorias, las cuales se conforman con el nimero de integrantes que
para cada caso se acuerde; ademas, que el trabajo de las comisiones se sujeta a las
disposiciones de la mencionada Ley Electoral cuando asi lo prevenga, asi como a las
competencias y procedimientos que establezca el Reglamento Interior.

6. Con relacién a lo anterior, los articulos 16, fraccion lll y 26, fracciones I, IV y VII
del Reglamento Interior establecen que la Comision Juridica tiene el caracter de
permanente y cuenta con competencia para realizar los estudios a la legislacion y
demas normatividad que regule a este organismo publico local, revisar y validar los
contenidos de los lineamientos o manuales de procedimientos que se requieran para
el buen funcionamiento del Instituto que presenten los 6rganos operativos y técnicos,
asi como para rendir al Consejo General, por conducto de la Secretaria Ejecutiva, los

dictamenes correspondientes a sus funciones.

7. Los articulos 87, fraccién Il y 88 del Reglamento Interior establecen que las
determinaciones del Consejo General tienen el caracter de acuerdos, los cuales se
dictan en cumplimiento a las disposiciones de ley y para la observancia de los fines

institucionales.

8. En ese sentido, conviene sefalar que la caracteristica de autonomia otorgada
constitucionalmente al Instituto se traduce en autonomia orgénica, técnica, normativa
y funcional, lo cual implica IaEapacidad de decidir en los asuntos propios de la materia
especifica que le ha sido encomendada, emitir sus reglamentos, politicas,
lineamientos y, en general, todo tipo de normas relacionadas con su organizacion y

administracion interna.

9. De lo anterior se colige que el Consejo General es competente para aprobar la
modificacién del Catélogo, al ser responsable de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones constitucionales y legales en materia electoral, ademas de contar con
facultades de organizacion interna para llevar a cabo las actividades previstas en el
articulo 61 de la Ley Electoral y de esta forma efectuar las actividades consideradas en

la normatividad aplicable.

SEGUNDO. Marco normativo aplicable.

10. Los articulos 116, parrafo segundo, fraccion IV, inciso c), numeral 1 de la
Constitucién General y 58, fraccion | de la Ley Electoral establecen que los organismos
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publicos locales cuentan con un 6rgano superior de direccion integrado por una
Consejeria Presidenta y seis consejerias electorales con derecho a voz y voto, una

persona titular de la Secretaria Ejecutiva, entre otras personas.

INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO

11. De conformidad con el articulo 55, parrafos tercero y cuarto de la Ley Electoral,
para el optimo desempefno de las funciones constitucional y legalmente
encomendadas, el Instituto posee un conjunto de personas servidoras publicas en sus
érganos de direccion y operativos, asi como el personal necesario para el desarrollo

de sus actividades.

12. Por su parte, el Estatuto en su articulo 371 sefala que, para el cumplimiento de
sus funciones, los organismos publicos locales cuentan con personal perteneciente al
Servicio Profesional Electoral Nacional, de la rama administrativa y temporal que
auxilia en las actividades inherentes al ejercicio de sus atribuciones.

13. Deigual manera, el articulo 481 del Estatuto dispone que, los organismos publicos
locales deben emitir criterios técnicos que regulen el disefio y modificacion de sus
estructuras organicas en donde se consideren las condiciones, particularidades y
recursos de cada organismo, a fin de que se orienten a la obtencién de resultados, a la

eficiencia y a la optimizacién del gasto.

14. Asi mismo, en atencion al contenido del articulo 483 del Estatuto, en el Instituto
existe un Catalogo que es conforme con sus necesidades y contiene, al menos, la
denominacién, adscripcion, cédigo o clave, funciones y perfil de cada cargo y puesto.

TERCERO. Modificacion al €Catalogo.

15. Ahora bien, el Catélogo representa un instrumento técnico a través del cual se
integra la informacion relativa a la denominacién, adscripciéon, cédigo o clave,
funciones y perfil, entre otros, de los puestos del personal de la rama administrativa
que labora en el Instituto, en el que se consideran los cargos y puestos, lo que se refleja

a su vez, en la estructura institucional.

16. En ese sentido, en atencién a la facultad de la Comision Juridica establecida en el
articulo 26, fraccién IV del Reglamento Interior, consistente en revisar y validar los
contenidos de los lineamientos o manuales de procedimientos que se requieran para
su buen funcionamiento que presenten dérganos operativos, el veintisiete de enero
dicho érgano colegiado aprobé el Dictamen, el cual forma parte integral del presente
acuerdo, mismo que en la parte conducente refiere textualmente lo siguiente:
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DICTAMEN DE LA COMISION JURIDICA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE QUERETARO QUE PROPONE AL CONSEJO GENERAL LA
MODIFICACION DEL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA
O e ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE

DEL ESTADO DE QUERET.

QUERETARO.

PRIMERO. La Comision Juridica es competente para sesionar y emitir el
presente Dictamen.

SEGUNDO. Se aprueba el presente Dictamen que propone al Consejo General,
la modificacién al Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del

Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

TERCERO. Remitase el presente Dictamen y su anexo a la Secretaria Ejecutiva
para los efectos correspondientes.

17. De la lectura integra del Dictamen se desprende que la creacion de las plazas que
se referirdn a continuacidn, tiene como origen la aprobacién del Programa Operativo
Anual y el presupuesto de egresos del ejercicio fiscal 2025, en los cuales se
identificaron necesidades especificas para fortalecer las capacidades operativas y
administrativas del Instituto, lo cual constituye un proceso de planeacién que responde
al mandato constitucional que exige que los recursos publicos sean administrados bajo
los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparenciay honradez, garantizando
su correcta aplicacion en actividades sustantivas.

18. Asi, derivado del analisis al contenido de las cédulas de cargos y puestos del
Catalogo y con base en las necesidades actuales del Instituto, la Comisién Juridica
aprobd dicho Dictamen, el cual contiene la propuesta de adicion de las siguientes
cédulas de identificacion de puestos:

A. Asistente Administrativa (o) Electoral.

19. Como se desprende del articulo 56 de la Ley Electoral, la Secretaria Ejecutiva es el
6rgano de direcciéon del Instituto en materia operativa, lo que implica la
responsabilidad en la toma de decisiones estratégicas, asi como de supervision de las
areas ejecutivas y técnicas que integran a este o6rgano electoral para el buen

funcionamiento de este.

20. Enese sentido, el articulo 63 de la Ley Electoral contempla el catalogo de funciones
y/o atribuciones que corresponden a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva,
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cobrando relevancia aquellas vinculadas con su naturaleza como 6rgano responsable
de la operatividad del Instituto y destacando su funciéon de auxiliar al Consejo General
y a su Presidencia en el ejercicio de los asuntos de su competencia y facultades.
INSTITUTO ELECTORAL

DEL ESTADO DE QUERETARO . . , . .

21. Es por ello que, al reiterar que la persona titular de la Secretaria Ejecutiva es la
responsable de coordinar las funciones operativas del Instituto, asi como las funciones
juridicas del mismo, por lo que resulta necesario dotarla de los recursos humanos
suficientes y necesarios para alcanzar los objetivos estipulados en el programa
operativo correspondiente, y a efecto de fortalecer la estructura organizacional y
garantizar el correcto desempeno de las actividades y funciones del personal de este

organismo electoral

22. En ese sentido, la referida cédula de identificacion contiene la denominacién del
cargo, area de adscripcion, nivel jerarquico, clasificacion, puesto inmediato superior,
perfil, conocimientos, habilidades y aptitudes, asi como la descripcion del objetivo del
cargo, el cual busca coadyuvar en las tareas administrativas para el correcto y eficaz
funcionamiento de las actividades que se desarrollan desde la Secretaria Ejecutiva, asi
como de las demas areas del Instituto; ademas, en la referida cédula se precisa de
manera enunciativa mas no limitativa, que tal cargo contard con las siguientes
funciones:

. Apoyaren la reproduccién y notificacion de documentacion oficial que se remita a las
areas del Instituto, asi como a otros organismos e instituciones.

1. Auxiliar a la presidencia, a la Secretaria Ejecutiva, asi como a las demas dreas del
Instituto en las actividades administrativas que le sean encomendadas para
contribuir al desempeno de sus funciones.

Ill.  Apoyar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados
por el Instituto.

V. Realizar viajes dentro y fuera del perimetro de la ciudad para el traslado de personas
0 materiales para solventar asuntos de caracter oficial.

V. Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular.

VI.  Apoyaren la compray suministro de materiales y/o servicios para el desarrollo de las
actividades y eventos institucionales.

VIl.  Las demas que le encomiende su superior jerarquico.

B. Técnica (o) analista de Consejeria Electoral.

23. Por otra parte, con la finalidad de apoyar directamente en las actividades de las
consejerias electorales, se adiciona la cédula de identificacién del puesto denominado
“Técnica (o) analista de Consejeria Electoral”, misma que contiene el area de
adscripcién, nivel jerarquico, clasificacién, puesto inmediato superior, perfil,
conocimientos, habilidades y aptitudes, asi la descripciéon del objetivo del cargo, el
cual, de manera enunciativa mas no limitativa, contara con las siguientes funciones:
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. Investigar y generar los estudios, propuestas y fichas informativas respecto de
aquellos temas o asuntos encomendados por la consejeria electoral.
DET;&%BOD%LSS;%?:R ({I. Dar sequimiento a las sesiones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, del Instituto Nacional Electoral, el Tribunal Electoral del Estado de
Querétaro o de cualquier érgano jurisdiccional o administrativo cuyas decisiones
impactan en las actividades que se desarrollan por parte de las consejerias electorales.
Ill.  Revisary generar la informacion que tenga relacion con las reuniones de trabajo que
celebre la consejeria electoral.
IV. Revisar y emitir observaciones a aquella documentacion que se someta al
conocimiento de la consejeria electoral y que le sea encomendada.
V. Recabar la informacion y material fotografico o de video para que la Secretaria Técnica
de la Comision elabore los informes correspondientes.
VI. Elaborar los proyectos de oficios, cartas, memorandos y demas escritos que le sean
solicitados.
VII.  Fungir como vinculo institucional con las areas a fin de tratar temas encomendados
por la consejeria.
VIIl. Las demas que le encomiende la consejeria electoral.

24. Ahora bien, a efecto de garantizar que los documentos internos que regulan la
estructura y funcionamiento de este organismo electoral se encuentren actualizados,
resulta necesario modificar el organigrama del Instituto para adicionar las referidas

cédulas de identificacion de puestos.

25. Adicionalmente, en el proyecto de modificacién al Catdlogo que se somete a
consideracién se prevén tres articulos transitorios que se refieren a su modificacion,
su entrada en vigor, asi como a su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” y en el sitio de Internet del Instituto.

26. En ese sentido, el Consejo General, como responsable de vigilar el correcto
desempefio de la funcion electoral y garantizar el cumplimiento de los fines
encomendados al Instituto, debe asegurarse de que se cuente con personal profesional
y suficiente que coadyuve con el desempeno de las actividades y funciones que tiene
legalmente encomendadas y que se encuentran determinadas por la Constitucion
General, la Constitucion Local, la Ley General, la Ley Electoral y el Reglamento Interior.

CUARTO. Motivacion para la emision del acuerdo.

27. Como se ha sefnalado en los puntos considerativos que preceden, para el correcto
desempeno de la funcion electoral y a efecto de garantizar el cumplimiento de los fines
encomendados al Instituto, este organismo electoral cuenta con areas cuyas funciones
se encuentran determinadas por la Ley Electoral, el Reglamento Interior y demas
normatividad, lo cual es la base para el disefio y estructura del Catalogo.
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28. De esta manera, el referido Catélogo representa un instrumento técnico a través
del cual no solo se prevén las funciones y atribuciones de los puestos del personal de
DETSg}TAgEOD%LgSEggﬁﬁdama administrativa que labora en el Instituto, sino también integra la informacion
relativa a la denominacién, adscripcidn, cédigo o clave y perfil —entre otros— que a su
vez debe atender al dinamismo de la funcién electoral y actualizarse cuando se
presenten circunstancias que hagan necesario su ajuste, lo que genera como
consecuencia la modificacion o adicidon y, en su caso, puede llegarse a prescindir de
informacién contenida en las diversas cédulas de cargos y puestos que lo integran, en
busca de la mejora institucional, la profesionalizacion de los cargos y la garantia en el

cumplimiento de las atribuciones encomendadas al Instituto.

29. Bajo las razones anteriores, con base en la autonomia organizativa, funcional, asi
como presupuestal otorgada al Instituto y a efecto de contar con los recursos humanos
suficientes para el cumplimiento de los fines que en términos constitucionales y
legales se le encomendaron, resulta idénea la propuesta de la Comisién Juridica
relativa a la modificacion al Catalogo.

30. De igual manera, se destaca que, del Presupuesto de Egresos para el ejercicio
fiscal 2025 asignado por la LXI Legislatura del Estado de Querétaro y aprobado por el
Consejo General,” se desprende que existe suficiencia presupuestal para cubrir los
puestos que se adicionan con la presente modificacion al Catalogo, con lo que se
atiende en todo momento a los criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad y austeridad del gasto publico, en términos del articulo 134, de

la Constitucion General.

31. Cabe destacar que, sobre la autonomia de los 6rganos constitucionales, la Sala
Superior del Tribunal del Poder Judicial de la Federacién en su sentencia
SUP-RAP-338/2022° razond que, la facultad reglamentaria adquiere un significado y
trascendencia particular, ya que el parametro de control constitucional de su actuacion
tiene como fundamento una base constitucional propia.

32. Ello debido a que la naturaleza juridica de base constitucional que justifica la
existencia de estos érganos los coloca en una situacion diferenciada respecto de las
dependencias de la administracién publica, de tal manera que su actuacion se ejerce
en un marco de autonomia condicionada al cumplimiento de los fines para los que

fueron creados.

" Acuerdo |IEEQ/CG/A/004/25, consultable en https://ieea.mx/contenido/cu/acuerdos/a 24 Ene
8 Consultable en: https:/www.le.qob.mx/media/SentenciasN/pdf/Superior/SUP-RAP-0338-2022. pd
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) ; . o ,
33. Asi, en los casos de organismos constitucionales autéonomos, la facultad

reglamentaria adquiere un significado particular diverso al de la administracion

publica en general, pues se trata de organismos que tienen funciones
INSTITUTO ELECTORAL ‘ . y . .

DEL ESTADO DE QUERETA@NStitucionalmente asignadas y que, en ese sentido, cuentan con una mayor libertad

para implementar lineamientos, reglamentos y documentacién interna siempre que

éstos estén dirigidos a cumplir con mayor eficacia y alcance los fines que les han sido
asignados.

34. Por lo anterior, la modificacion se encuentra ajustada a la normatividad en la
materia, de conformidad con los fines y atribuciones del Instituto.

Por lo expuesto, con fundamento en los articulos 41, parrafo tercero, Base V, apartado
C, numeral 11y 116, parrafo segundo, fraccion IV, incisos b) y ¢), numeral 1y 134 de la
Constitucion General; 32, parrafos primero y tercero de la Constitucion Local; 98,
numeral 1y 99, numeral 1 de la Ley General; 52, 55, parrafos tercero y cuarto, 56, 58,
fraccion |, 61, fracciones VI, XXII, XXIX y XXXVIII, 63, 68, parrafo primero de la Ley
Electoral; 371, 481 y 483 del Estatuto; 15, 16, fraccion lll, 26, fracciones Il, IV y VII, 87,
fraccion Il y 88 del Reglamento Interior; el Consejo General emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de Querétaro y con base en el Dictamen que emite la Comisién Juridica, la
modificacién al Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa de este
Instituto, la cual entrara en vigor a partir de su aprobacién por este Consejo General.
SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva del Instituto para que, a travées de la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, lleve a cabo la integracién del Catéalogo de
Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro para su publicacion en el sitio de internet del propio Instituto.

TERCERO. Notifiquese y publiquese como corresponda en términos de la Ley Electoral
y la Ley de Medios de Impugnaciéon en Materia Electoral, ambas del Estado de

Querétaro, asi como del Reglamento Interior del propio Instituto.

Dado en Santiago de Querétaro, Querétaro, el treinta y uno de enero de dos mil
veinticinco, mediante sesidn presencial realizada por el Consejo General del Instituto

Electoral del Estado de Querétaro. DOY FE.

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

10
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SENTIDO DEL VOTO
CONSEJERAS Y CONSEJEROS ELECTORALES
A FAVOR | EN CONTRA

NsTITUTO ELECTORAIM TRA. MARTHA PAOLA CARBAJAL ZAMUDIO

DEL ESTADO DE QUERETARO-

LCDA. ROSA MARTHA GOMEZ CERVANTES
LCDA. VIOLETA LARISSA MEZA LAVADORES

LCDA. KARLA ISABEL OLVERA MORENO
MTRA. ALMA FABIOLA RODRIGUEZ MARTINEZ
MTRA. GRISEL MUNIZ RODRIGUEZ

NN NNNY

MTRO. JUAN ULISES HERNANDEZ CASTRO
Secretario Ejecutivo
Rubrica

MTRA. GRISEL MUNIZ RODRIGUEZ
Consejera Presidenta
Rubrica

El Secretario Ejecutivo del Instituto, para hacer compatible el articulo 63, fraccién X de
la Ley Electoral del Estado de Querétaro y en uso de las facultades que me confiere el
citado articulo fracciones [, VIII, XI, XIV, XVII y XXXI, CERTIFICO: Que el presente
acuerdo coincide fiel y exactamente con lo aprobado por el Consejo General en sesién
ordinaria celebrada de manera virtual el treinta y uno de enero de dos mil veinticinco,
determinacioén que obra en los archivos de la Secretaria Ejecutiva a mi cargo, la cual
consta de once fojas Utiles, y se i e en un ejemplar para los efectos legales

correspondientes. DOY FE.-----/~-----

Mt
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DICTAMEN DE LA COMISION JURIDICA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE QUERETARO QUE PROPONE AL CONSEJO GENERAL LA
MODIFICACION DEL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

Sintesis: La Comision Juridica del Instituto Electoral del Estado de Querétaro' propone
al Consejo General la modificaciéon del Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto,?
presentada por la Secretaria Ejecutiva a través de la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos,® con la finalidad de crear e incorporar dos cédulas de cargos, derivado de las
necesidades operativas y administrativas aprobadas en el Programa Operativo Anual

2025.
ANTECEDENTES

. Emision del Catalogo. El veintidos de diciembre de dos mil diecisiete, el Consejo
General del Instituto* emitié el acuerdo® mediante el cual se aprobd el Catélogo, el cual
fue modificado por Ultima vez el veintitrés de septiembre de dos mil veinticuatro®.

Il. Ley Electoral del Estado de Querétaro.” El uno de junio de dos mil veinte, se publicé
en el Periddico Oficial de la entidad, “La Sombra de Arteaga”, la Ley Electoral® que abrogé

la vigente hasta ese momento.®

Ill. Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.™ El
veintisiete de agosto de dos mil veinte, mediante el acuerdo respectivo,' el Consejo.v

General aprobé su Reglamento Interior."

' En adelante, Instituto.

2 En adelante, Catélogo.

3 En adelante, Direccién Juridica.

* En adelante, Consejo General.

®Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_22 Dic_2017_2.pdf

5 Mediante acuerdo IEEQ/CG/A/048/24. Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_23_Sep 2024 2.pdf

7 En adelante, Ley Electoral.

8 Consultable en: https://lasombradearteaga.segobqueretaro.gob.mx/getfile.php?p1=20200646-01.pdf

9 Dicha normatividad se ha modificado en dos ocasiones, la Ultima vez impacté el articulo 55, publicada en el mismo
periédico oficial el veinticuatro de agosto de dos mil veintidos. Consultable en:
https://lasombradearteaga.segobgueretaro.gob.mx/getfile.php?p1=20220860-01.pdf

% En adelante, Reglamento Interior.
" Acuerdo IEEQ/CG/A/035/20, consultable en: https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_27_Ago_2020_8.pdf
2 Modificado mediante acuerdos |EEQ/CG/A/019/21, IEEQ/CG/A/117/21, |EEQ/CG/A/024/22, |EEQ/CG/A/032/22,
IEEQ/CG/A/008/23, IEEQ/CG/A/023/23 y |IEEQ/CG/A/001/25. Consultables en:
https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_29_Ene_2021_14.pdf,

https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_22_ Oct_2021_1.pdf,
https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_30_Sep_2022_3.pdf,

https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_16_Dic_2022_1.pdf,

https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_28 Abr_2023 2.pdf,

L

https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_21_Feb 2023 2.pdf, )
)
4 /”

https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_14_Ene_2025_1.pdf. /’,
'// #
(, 1~

|~
_/
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IV. Integraciéon de las comisiones permanentes. El siete de octubre de dos mil
veinticuatro, el Consejo General determindé la integracién de sus comisiones
permanentes, entre ellas, la Comisién Juridica.”

V. Proyecto del Programa Operativo Anual 2025. El treinta de octubre de dos mil
veinticuatro,' el Consejo General aprobé el Proyecto de Presupuesto de Egresos y el
Programa Operativo Anual 2025, para su remisién a la persona Titular de Poder Ejecutivo
y a la LXI Legislatura del Estado de Querétaro.

VI. Decreto de Presupuesto. El veintitrés de diciembre de dos mil veinticuatro, se
publico el Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro para el ejercicio
fiscal 2025, en el que, entre otros, se asigné el correspondiente para este Instituto.”

VII. Elaboracién y revision del proyecto de modificacion. El dieciséis de enero de dos
mil veinticinco, la Direccion Juridica envié el proyecto de modificacion al Catalogo a las
oficinas de las consejerfas del Consejo General para recibir observaciones."” Tras analizar
los comentarios, se hicieron los ajustes correspondientes, posteriormente, el documento
fue remitido a la Comisién Juridica' para el tramite reglamentario."

VIIl. Propuesta de ajuste al Programa Operativo Anual 2025. El veinticuatro de enero
el Consejo General aprobd el presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal 2025 derivado
de la asignacion realizada por la LX| Legislatura del Estado de Querétaro, asi como la

propuesta de ajuste al Programa Operativo Anual 2025.%°

Expuestos los antecedentes, enseguida se explicitan las razones que motivan el presente
dictamen y se sefiala el soporte normativo que le da sustento.?

18 Lo indicado, mediante acuerdo IEEQ/CG/A/051/24, consultable en:
https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_07_Oct_2024_1.pdf

14 Mediante el acuerdo IEEQ/CG/A/055/24, Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_30_Oct_2024_1.pdf

'8 Consultable en: lasombradearteaga.segobqueretaro.gob.mx/getlist.php?p1=202412120

16 | as fechas que se sefalan en lo subsecuente, salvo mencién de afo diverso corresponden a dos mil veinticinco.

7 Mediante correo electrénico institucional.

'8 En adelante, Comisién.

% Mediante oficio DEAJ/0113/2025.

% Mediante el acuerdo IEEQ/CG/004/2025. , .
2| o anterior, en términos de la jurisprudencia 5/2002, de rubro: “FUNDAMENTACION Y MOTIVACION. SE CUMPLE SI EN

CUALQUIER PARTE DE LA RESOLUCION SE EXPRESAN LAS RAZONES Y FUNDAMENTOS QUE LA SUSTENTAN
(LEGISLACION DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES Y SIMILARES).", emitida por la Sala Superior del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacién y consultable en https://www.te.gob.mx/ius2021/#/

T2
/./ o / / "

¢~
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CONSIDERANDO
UNICO. Competencia y pertinencia para la emisién del presente dictamen.

1. El Instituto es un organismo publico local en materia electoral, con personalidad
juridica y patrimonio propio, que actia con autonomia y toma decisiones de manera
independiente. Su funcionamiento es profesional y es dirigido por el Consejo General —
su o6rgano superior de direccion— quien vigila el cumplimiento de las disposiciones
constitucionales y legales en el rubro que le corresponde. Opera bajo los principios
constitucionales de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad,

objetividad y probidad.?

2. Entre otros, son fines de este Instituto: contribuir al desarrollo de la vida democrética
de la ciudadania residente en el Estado, promover el fortalecimiento de la cultura politica
y democratica a través de la educacion civica, asi como garantizar y difundir el ejercicio

de los derechos politico-electorales.?

3. Asimismo, el Instituto a través del Consejo General es competente para expedir la
reglamentacién necesaria para su buen funcionamiento y para determinar lo procedente
respecto de los dictdmenes que se sometan a su consideracion.*

4, Ahora bien, para desarrollar de mejor manera sus trabajos, el Consejo General integra
comisiones, ya sean permanentes o transitorias, para atender asuntos de su competencia

dentro de las cuales, se encuentra la Comisién.”

5. La Comisién que aprueba el presente dictamen es de caracter permanente y en lo que
interesa a la misma tiene entre sus atribuciones: realizar estudios sobre la legislaciéon y
normatividad que regula al Instituto, asi como en materia electoral, para proponer las
reformas necesarias; revisar y validar los contenidos de los lineamientos o manuales de
procedimientos presentados por los 6rganos operativos y técnicos para garantizar el buen

funcionamiento del organismo; ademas, elaborar a través de la Secretaria Técnica, los —

dictdmenes derivados del ejercicio de sus funciones.?

6. El presente dictamen propone la creacién e incorporacion de dos cédulas de cargos al
Catélogo y su impacto en el organigrama, en respuesta a las necesidades operativas y

22 Conforme a lo dispuesto por los articulos 116, parrafo segundo, fraccion IV, incisos b) y ¢), de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos (en adelante Constitucién General); 32, parrafos primero y tercero de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Querétaro (en adelante Constitucion Estatal); 98, numeral 1, 99, numeral 1 de la Ley General
de Instituciones y Procedimientos Electorales (en adelante, Ley General), asi como 52 y 57 de |a Ley Electoral.

% En términos de lo dispuesto por el articulo 53 de |a Ley Electoral.

% Acorde con lo establecido en el articulo 61, fracciones VI y XXII de la Ley Electoral.

% De acuerdo con lo dispuesto por el articulo 15 del Reglamento Interior.
% De acuerdo con lo dispuesto por los articulos 16, fraccion Ill, 26, fraccion Il, IV y VI del Reglamento Interior.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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administrativas identificadas en el Programa Operativo Anual 2025, asi como del
presupuesto aprobado en la sesién del Consejo General, el pasado veintiuno de enero.
Esta propuesta encuentra su fundamento en los principios constitucionales, normativos y
administrativos que rigen la estructura y funcionamiento de los organismos auténomos,
ademds de sustentarse en las atribuciones que el propio Consejo General tiene para
efectuar modificaciones de esta naturaleza.”’

7. En el ambito constitucional, se establece que los organismos publicos locales en
materia electoral cuentan con la facultad de organizarse conforme a sus necesidades
operativas, con el objeto de garantizar una estructura que permita el cumplimiento
eficiente de sus funciones. Para el caso de este Instituto, le corresponde al Consejo
General la atribucién y responsabilidad de autorizar los ajustes necesarios en la estructura
organizacional y que los mismos se realicen conforme a lo previsto en la normativa

aplicable.?®

8. Derivado de lo anterior, la creacidn de estas plazas tiene su origen en la aprobacion del
Programa Operativo Anual y el presupuesto de egresos del ejercicio fiscal 2025, en los
cuales se identificaron necesidades especificas para fortalecer las capacidades operativas
y administrativas del Instituto. Este proceso de planeacién responde al mandato
constitucional que exige que los recursos publicos sean administrados bajo los principios
de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, garantizando su correcta
aplicacion en actividades sustantivas.”

9. Ahora bien, desde el &mbito normativo, las modificaciones propuestas al Catélogo del
Instituto cumplen con el principio de legalidad. Dicho principio establece que toda
actuacion de las autoridades debe estar debidamente fundamentada y motivada. En este
caso, las nuevas posiciones obedecen a un anélisis técnico y presupuestal aprobado
previamente por el Consejo General, en estricto apego a los procedimientos internos.”

27 De conformidad con articulos 41, parrafo tercero, Base V, apartado C; y 116, parrafo segundo, fraccién IV, inciso b de la
Constitucion General; articulo 4, 61 fraccién VI de la Ley Electoral, asi como 88 Reglamento Interior.

28 De acuerdo 41, parrafo tercero, Base V, apartado C; y 116, parrafo segundo, fraccion IV, inciso b de la Constitucién General.
2 De conformidad con el articulo 134, parrafos primero y segundo, en concatenacion con el 109, fraccion Ill, ambos de la
Constitucién General y en términos de, asi como en términos de articulos 99, numeral 2 de la Ley General y 54 de Ley
Electoral.

3 De conformidad con el articulo 16 de la Constitucién General; y en términos de los considerandos de los acuerdos
IEEQ/CG/A/055/24 y IEEQ/CG/A/004/25. Ademas, en términos de la jurisprudencia con reglstro digital: 394216, en la que se
estable lo que debe de entenderse por fundamentacién y motivacién, y que a la letra sefiala: “De acuerdo con el articulo 16
de la Constitucién Federal todo acto de autoridad debe estar adecuada y suficientemente fundado y motivado,
entendiéndose por lo primero que ha de expresarse con precision el precepto legal aplicable al caso y, por lo segundo, que
deben sefalarse, con precisién, las circunstancias especiales, razones particulares o causas inmediatas que se hayan
tenido en consideracion para la emision del acto; siendo necesario, ademds, que exista adecuacién entre los motivos
aducidos y las normas aplicables, es decir, que en el caso concreto se configuren las hipotesis normativas.” Consultable

en: https://sjf2.scjn.gob.mx/detalle/tesis/394216
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10. Adicionalmente, a nivel general se contempla la obligaciéon de garantizar la
profesionalizacién del servicio publico, lo cual implica la definicion de perfiles que
detallen las competencias, requisitos y responsabilidades necesarias para el desempeno
eficiente de cada puesto. En ese sentido, la incorporacion de estas posiciones incluye
fichas descriptivas que aseguren la idoneidad del personal, promoviendo asi un

desempenio institucional sélido y eficiente.”

11. Ademas, en concordancia con el principio de méaxima publicidad, se incluyen en el
Catéalogo informacién clara y accesible sobre las funciones, requisitos y caracteristicas de
las nuevas posiciones, asi como su impacto en el organigrama respectivo, mismo que
garantiza la transparencia en la gestion del recurso humano, con lo que se refuerza la
confianza ciudadana en la administracion del Instituto.

12. Ahora bien, para poder validar adecuadamente las modificaciones al Catalogo y estar
en condiciones de proponerlas al Consejo General, resulta esencial realizar una revision
exhaustiva del proyecto enviado por la Direccién Juridica, misma que se efectud y se
describe en el apartado de antecedentes, en colaboracidn con las areas del Institutoy las
oficinas de las consejerias del Consejo General. La revision se orienté a examinar y
asegurar que el contenido de la norma, particularmente, las modificaciones brinden
certeza en cuanto la estructura, profesionalizacion y administracion de este Instituto.

13. La justificaciéon de cada modificacién estad integrada en el anexo del presente
dictamen. Dicha argumentacién se considera reproducida en su totalidad para evitar

repeticiones innecesarias.*

14. Al respecto, esta Comisién considera que las modificaciones propuestas, plenamente
justificadas, tienen como objetivo principal proporcionar certeza juridica, fortalecer la
estructura organizacional y asegurar el cumplimiento de sus responsabilidades

constitucionales de manera eficiente y profesional.

15. En ese sentido, se estima que, a partir de las razones expuestas anteriormente y en el
anexo indicado, es juridicamente viable validar la propuesta formulada por la Secretaria
Ejecutiva, a través de la Direccién Juridica al Catélogo y por lo tanto se realiza la

propuesta de modificacién al Consejo General.

31 De conformidad con el articulo 98 de la Ley General.
% Lo anterior, en términos de la jurisprudencia 5/2002, de rubro: “FUNDAMENTACION Y MOTIVACION. SE CUMPLE SI EN

CUALQUIER PARTE DE LA RESOLUCION SE EXPRESAN LAS RAZONES Y FUNDAMENTOS QUE LA SUSTENTAN
(LEGISLACION DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES Y SIMILARES).", emitida por la Sala Superior del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion y consultable el httos://www.te.qob.mx/iu52021/#/

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
Tel. 01(442) 101 98 00, 01(800) 400 2003




@

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

16. En mérito de lo expuesto, con fundamento en las disposiciones normativas sefaladas
en este dictamen y en el anexo que forma parte integra del mismo, como se refirié

anteriormente, la Comision emite el presente:

DICTAMEN

PRIMERO. La Comisién Juridica es competente para sesionar y emitir el presente
Dictamen.

SEGUNDO. Se aprueba el presente Dictamen que propone al Consejo General, la
modificacién al Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto

Electoral del Estado de Querétaro.

TERCERO. Remitase el presente Dictamen y su anexo a la Secretaria Ejecutiva para los
efectos correspondientes.

Asi lo dictaminaron por tres votos a favor de las consejerias electorales presentes que
integran la Comisién, quienes celebraron sesion el veintisiete de enero de dos mil

veinticinco.

Daniel Dorantes Guerra <//“f>2\j/
Presidente de Comision —~——

—g /*——-——_"" §
Mtra. Martha Paola Carbajal Zamudio 'T,-\/\ &

Secretaria de Comision

Licda. Rosa Martha Gomez Cervantes
Vocal de Comisién

Frida Charbel Toledo Chavez
Secretaria Técnica de Comision
El dictamen consta de seis fojas Gtiles con texto por un solo lado. Se encuentra rubricado gn cada una de sus
péaginas y firmado en la Gltima por las consejerias que integran la Comisién Juridica aderhds por quien funge

como Secretaria Técnica.
DDG/MPCZ/RMGC/fctc
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PROYECTO DE MODIFICACIONES AL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA
RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE
QUERETARO

Justificacion de las modificaciones.

De conformidad con los articulos 116, parrafo segundo, fraccion 1V, incisos b) y c) de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 32, parrafos primero y tercero de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro; 98, numeral 1y 99, numeral 1 de
la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales; asi como 52 y 57 de la Ley Electoral
del Estado de Querétaro, el Instituto es el organismo publico local y autoridad en materia
electoral, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio que goza de autonomia en su
funcionamiento e independencia en sus decisiones, es profesional en su desempeno y ejerce sus
funciones a través del Consejo General como 6rgano superior de direccién y es responsable de
vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral con
base en los principios constitucionales de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad,
maxima publicidad, objetividad y probidad.

En ese sentido, en términos del articulo 55, parrafos tercero y cuarto de la Ley Electoral del Estado
de Querétaro, para el 6ptimo desempeno de las funciones constitucional y legalmente
encomendadas, el Instituto cuenta con un conjunto de personas servidoras publicas en sus
6rganos de direccion y operativos, asi mismo, debe contar con el personal necesario para el
desarrollo de sus actividades.

De igual manera, en términos del Programa Operativo Anual para el ejercicio 2025, a través del
cual se desglosan de manera pormenorizada los proyectos y actividades que habran de
desarrollarse por parte de este Instituto para el cumplimiento de sus fines constitucionales y
legales; asi como para alcanzar los objetivos propuestos y a efecto de fortalecer la estructura
organizacional y garantizar el correcto desempeno de las actividades y funciones del personal
de este organismo electoral, se propone la modificacion al Catdlogo de Cargos y Puestos de la
Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, con la adiciéon de dos
cédulas de identificacion de puestos, relativas a los cargos de “Asistente Administrativa (o)
Electoral” y “Técnica (o) analista de Consejeria Electoral”.

Asi, con las referidas modificaciones se busca contar con los recursos humanos suficientes para
el cumplimiento de los fines encomendados a este 6rgano electoral, y se dota de perfiles
profesionales que se adecuen a las funciones que se desarrollan desde las diversas areas de
Instituto; asimismo, derivado de la adicién de las referidas cédulas, se modifica el organigrama
respectivo, todo lo anterior en los términos siguientes:

1
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Organigramas de la rama administrativa
(Organigramas modificados por acuerdo IEEQ/CG/A/007/25)

Consejo General
Estructura Orgénica

Consejo General

Presidencia ‘ Consejerias
Electorales
L Comision de Comision de Comision de Comisién de - Comisién de Comisidn de -
Cumls_lon_l?e Educacion O ién Transparencia imiento al Oomlslm_f“'e Iguzldad Inclusién Cam's_mn
Fiscalizacion Civicay Electoral, y Tecnologias cervicio Vinculacion Sustantiva Juridica
Participacis Prerrogativas y dela Profesianal
Partidos Politicos Informacidn Electoral Nacional
Secretaria Coordinacion de
Técnica Comunicacidn
Social
Secretaria
Técnica de
Andlisis
Consultiva de
Presidzncia .
Técnico Técnico (a)
fa) 7 ElectoralC
Electoral C
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
Técnica de Técnica de Técnica de Técnica de Técnica de Técnica de
Técnico (a) Comisién Comision Comision Comisién Comision Comision Técnica (o)
Electoral B Electoral B
(3) (6)
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Secretaria Ejecutiva
Estructura Organica

Secretaria Ejecutiva
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Cédulas de identificacion del puesto.

Asistente Administrativa (o) Electoral

(Cédula adicionada por acuerdo IEEQ/CG/A/007/25)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Asistente Administrativa (o) Electoral

Area de Adscripcién Secretaria Ejecutiva

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion A

Puesto Inmediato Superior Titular de la Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION

Objetivo Coadyuvar en las tareas administrativas y de movilidad para el
correcto y eficaz funcionamiento de las actividades de la
Secretaria Ejecutiva, asi como de las demas areas del
Instituto.

FUNCIONES

1. Apoyar en la reproduccioén y notificacién de documentacién oficial que se remita a las
areas del Instituto, asi como a otros organismos e instituciones.

2. Auxiliar a la presidencia, a la Secretaria Ejecutiva, asi como a las demas areas del Instituto
en las actividades administrativas que le sean encomendadas para contribuir al
desempeno de sus funciones.

3. Apoyar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por
el Instituto.

4. Realizar viajes dentro y fuera del perimetro de la ciudad para el traslado de personas o
materiales para solventar asuntos de caracter oficial.

5. Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular.

6. Apoyar en la compra y suministro de materiales y/o servicios para el desarrollo de las
actividades y eventos institucionales.
7. Las demas que le encomiende su superior jerarquico.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de estudios Grado de avance Carreras
L . . o Bachillerato general, preparatoria
Carreratécnica o media superior Certificado ) g . P . P '
nivel técnico o afines

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de experiencia 2 anos en puestos administrativos en el secto
publico o privado.

CONOCIMIENTOS
4
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1. Manejo de Microsoft Office.

2. Manejo de vehiculos de transmisién manual y automética.

3. Conocimiento de laciudady de las diferentes vias de acceso.
4.  Manejo de equipo y herramientas.

HABILIDADES Y APTITUDES
Cumplimiento de objetivos.
Trabajo en equipo.
Uso eficiente del tiempo.
Actitud de servicio.
Proactividad.
Empatia.

S o~ wd -
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Técnica (o) analista de Consejeria Electoral.

(Cédula adicionada por Acuerdo IEEQ/CG/A/007/25)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica (o) analista de Consejeria Electoral
Area de Adscripcién Consejerias Electorales

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Consejera o consejero electoral

DESCRIPCION

Objetivo Apoyar a la consejeria electoral con las actividades
administrativas para el correcto desempefo de las
funciones y obligaciones que ésta tiene encomendadas.

FUNCIONES

1. Investigar y generar los estudios, propuestas y fichas informativas respecto de aquellos temas o
asuntos encomendados por la consejeria electoral.

2. Darseguimiento a las sesiones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, del Instituto
Nacional Electoral, el Tribunal Electoral del Estado de Querétaro o de cualquier érgano jurisdiccional
o administrativo cuyas decisiones impactan en las actividades que se desarrollan por parte de las
consejerias electorales.

3. Revisar y generar la informacién que tenga relacion con las reuniones de trabajo que celebre la
consejeria electoral.

4. Revisar y emitir observaciones a aquella documentacién que se someta al conocimiento de la
consejeria electoral y que le sea encomendada.

5. Recabar la informacion y material fotografico o de video para que la Secretaria Técnica de la Comisién
elabore los informes correspondientes.

6. Elaborar los proyectos de oficios, cartas, memorandos y demas escritos que le sean solicitados.

7. Fungir como vinculo institucional con las areas a fin de tratar temas encomendados por la consejeria.

Las demés que le encomiende la consejeria electoral.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Nivel de estudios Grado de avance Carreras

Ciencias politicas, sociales,
Licenciatura Titulo humanas o econdémico-
administrativas.

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de experiencia Preferentemente un ano en el sector publico o
privado.

CONOCIMIENTOS

1. Legislaciony normatividad electoral.
2. Redaccion y ortografia.
3. Manejo de Microsoft Office.
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HABILIDADES Y APTITUDES

Trabajo en equipo.

Compromiso y responsabilidad.
Capacidad de comunicacion.
Empatia.

Capacidad analitica y de sintesis.
Anélisis y resolucién de problemas.
Trabajo bajo presion.

Disposicion.

Actitud de servicio.
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Transitorios
31 de enero de 2025
(Acuerdo IEEQ/CG/A/007/25)

PRIMERO. Se modifica el Catdlogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro y el Organigrama de la Rama Administrativa del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

SEGUNDO. La modificacion entrard en vigor una vez que sea aprobada por el Consejo
General del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

TERCERO. Se ordena la publicacion de la modificacién del Catalogo de Cargos y Puestos
de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro y el Organigrama
de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, en el Peridédico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” y en el sitio de internet
del Instituto.
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