


































 

1 
 

PROYECTO DE MODIFICACIONES AL CATÁLOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA 

RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE 

QUERÉTARO 

 

 

Justificación de las modificaciones. 

 

De conformidad con los artículos 116, párrafo segundo, fracción IV, incisos b) y c) de la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 32, párrafos primero y tercero de la 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Querétaro; 98, numeral 1 y 99, numeral 1 de 
la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales; así como 52 y 57 de la Ley Electoral 
del Estado de Querétaro, el Instituto es el organismo público local y autoridad en materia 
electoral, dotado de personalidad jurídica y patrimonio propio que goza de autonomía en su 
funcionamiento e independencia en sus decisiones, es profesional en su desempeño y ejerce sus 
funciones a través del Consejo General como órgano superior de dirección 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, 
máxima publicidad, objetividad y probidad. 
 
En ese sentido, en términos del artículo 55, párrafos tercero y cuarto de la Ley Electoral del Estado 
de Querétaro, para el óptimo desempeño de las funciones constitucional y legalmente 
encomendadas, el Instituto cuenta con un conjunto de personas servidoras públicas en sus 
órganos de dirección y operativos, así 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 habrán de 
desarrollarse por parte de este Instituto para el cumplimiento de sus fines constitucionales y 
legales; así como para alcanzar los objetivos propuestos y a efecto de fortalecer la estructura 
organizacional y garantizar el correcto desempeño de las actividades y funciones del personal 
de este organismo electoral, se propone la modificación al Catálogo de Cargos y Puestos de la 
Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, con la adición de dos 
cédulas de identificación de puestos, relativas a los cargos de “Asistente Administrativa (o) 
Electoral” y “Técnica (o) analista de Consejería Electoral”. 
 
Así, con las referidas modificaciones se busca contar con los recursos humanos suficientes para 
el cumplimiento de los fines encomendados a este órgano electoral, y se dota de perfiles 
profesionales que se adecúen a las funciones que se desarrollan desde las diversas áreas de 
Instituto; asimismo, derivado de la adición de las referidas cédulas, se modifica el organigrama 
respectivo, todo lo anterior en los términos siguientes: 
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Organigramas de la rama administrativa 
(Organigramas modificados por acuerdo IEEQ/CG/A/007/25) 

 

 

 

 

 



 

3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4 
 

Cédulas de identificación del puesto. 

 

Asistente Administrativa (o) Electoral 

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

 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Puesto  Asistente Administrativa (o) Electoral 

Área de Adscripción  Secretaría Ejecutiva 

Nivel Jerárquico  Técnico 

Clasificación  A 

Puesto Inmediato Superior  Titular de la Secretaría Ejecutiva 

 

DESCRIPCIÓN 

Objetivo Coadyuvar en las tareas administrativas y de movilidad para el 

correcto y eficaz funcionamiento de las actividades de la 

Secretaría Ejecutiva, así como de las demás áreas del 

Instituto. 

FUNCIONES 

1. Apoyar en la reproducción y notificación de documentación oficial que se remita a las 
áreas del Instituto, así como a otros organismos e instituciones. 

2. Auxiliar a la presidencia, a la Secretaría Ejecutiva, así como a las demás áreas del Instituto 
en las actividades administrativas que le sean encomendadas para contribuir al 
desempeño de sus funciones. 

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

4. Realizar viajes dentro y fuera del perímetro de la ciudad para el traslado de personas o 
materiales para solventar asuntos de carácter 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 demás que le encomiende su superior jerárquico. 

 

PERFIL 

 

REQUISITOS ACADÉMICOS 

Nivel de estudios Grado de avance Carreras 

Carrera técnica o media superior Certificado 
Bachillerato general, preparatoria, 

nivel técnico o afines 

EXPERIENCIA LABORAL 

Años de experiencia 2 años en puestos administrativos en el sector 

público o privado. 

 

CONOCIMIENTOS 
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1. Manejo de Microsoft Office. 

2. Manejo de vehículos de transmisión manual y automática. 

3. Conocimiento de la ciudad y de las diferentes vías de acceso. 

4. Manejo de equipo y herramientas. 

 

HABILIDADES Y APTITUDES 

1. Cumplimiento de objetivos. 

2. Trabajo en equipo. 

3. Uso eficiente del tiempo. 

4. Actitud de servicio. 

5. Proactividad. 

6. Empatía. 
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Técnica (o) analista de Consejería Electoral. 
(Cédula adicionada por Acuerdo IEEQ/CG/A/007/25) 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Puesto Técnica (o) analista de Consejería Electoral 

Área de Adscripción Consejerías Electorales 

Nivel Jerárquico Técnico 

Clasificación B 

Puesto Inmediato Superior Consejera o consejero electoral 

 

DESCRIPCIÓN 

Objetivo Apoyar a la consejería electoral con las actividades 
administrativas para el correcto desempeño 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 consejería electoral. 

2. Dar seguimiento a las sesiones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federación, del Instituto 
Nacional Electoral, el Tribunal Electoral del Estado de Querétaro o de cualquier órgano jurisdiccional 
o administrativo cuyas decisiones impactan en las actividades que se desarrollan por parte de las 
consejerías electorales. 

3. Revisar y generar la información que tenga relación con las reuniones de trabajo que celebre la 
consejería electoral. 

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

5. Recabar la información y material fotográfico o de video para que la Secretaría Técnica de la Comisión 
elabore los informes correspondientes. 

6. Elaborar los proyectos de oficios, cartas, memorandos y demás escritos que le sean solicitados. 
7. Fungir como vínculo institucional con las áreas a fin de tratar temas encomendados por la consejería. 

8. Las demás que le encomiende la consejería electoral. 

 

PERFIL 

 

REQUISITOS ACADÉMICOS 

Nivel de estudios Grado de avance Carreras 

Licenciatura Título 

Ciencias políticas, sociales, 

humanas o económico-

administrativas. 

EXPERIENCIA LABORAL 

Años de experiencia Preferentemente un año en el sector público o 

privado. 

 

CONOCIMIENTOS 

 

1. Legislación y normatividad electoral. 

2. Redacción y ortografía. 

3. Manejo de Microsoft Office. 
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HABILIDADES Y APTITUDES 

 

1. Trabajo en equipo. 

2. Compromiso y responsabilidad. 

3. Capacidad de comunicación. 

4. Empatía. 

5. Capacidad analítica y de síntesis. 

6. Análisis y resolución de problemas. 

7. Trabajo bajo presión. 

8. Disposición. 

9. Actitud de servicio. 
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Transitorios 
31 de enero de 2025 

(Acuerdo IEEQ/CG/A/007/25) 

 

PRIMERO. Se modifica el Catálogo 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 modificación entrará en vigor una vez que sea aprobada por el Consejo 

General del Instituto Electoral del Estado de Querétaro. 

TERCERO. Se ordena la publicación de la modificación del Catálogo 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 Periódico 

Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” y en el sitio de internet 

del Instituto.  

 


