CONSEJO GENERAL

nstituto Electoral de COMISION JURIDICA

Estado de Querétaro

Oficio No. CJ/107/2022
Asunto: Se convoca a sesion extraordinaria

Santiago de Querétaro, Querétaro, jueves 25 de agosto de 2022

CONVOCATORIA
AL PUBLICO EN GENERAL

De conformidad con los articulos 1°y 4°, parrafo cuarto de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 140 de la Ley General de Salud; los acuerdos del
Consejo de Salubridad General y la Secretaria de Salud del Gobierno Federal; los
avisos emitidos por la Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro y en atencion a lo dispuesto en los articulos 68 parrafo primero de la Ley
Electoral del Estado de Querétaro, 15, 16, fraccion lll, 17, parrafo primero, 26, 49, 52,
54, 57, 59, 62 y 75 del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro, se convoca a sesion extraordinaria de la Comision Juridica a celebrarse
el proximo viernes 26 de agosto de 2022 a las 10:00 horas, la cual podra seguirse a
través del canal de YouTube del IEEQ o en la pagina del Instituto:
http://ieeq.mx/contenido/prensa/vivo.php, bajo el siguiente

ORDEN DEL DiA:

1. Verificacion de quérum y declaracion de instalacion de la sesién.

2. Aprobacién del orden del dia propuesto.

3. Presentacion y en su caso, aprobacién del “Dictamen que emite la Comision
Juridica mediante el cual se someten a consideracion del Consejo General las
propuestas de reforma y adiciones al Manual de Organizacion de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro”.

4. Presentacion y en su caso, aprobacién del “Dictamen que emite la Comisién
Juridica mediante el cual se someten a consideracion del Consejo General las
propuestas de reforma y adiciones al Catalogo de cargos y puestos de la rama
administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro”.

De no darse el quérum legal requerido, la sesién se celebrard en segunda
convocatoria a las 10:15 horas del mismo dia.
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Lo anterior, a efecto de continuar con el cumplimiento de las actividades del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro en el marco del establecimiento de
diversas medidas y recomendaciones emitidas por la Organizacién Mundial de la
Salud, las autoridades locales mediante acuerdos publicados en el Peridédico Oficial
del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, asi como las
disposiciones, acciones y medidas del propio Instituto publicadas en su pagina de
internet para proteccion del funcionariado, representantes de los partidos politicos y
del publico en general, entre las que destaca que los 6rganos colegiados del Instituto
podran llevar a cabo sesiones o reuniones virtuales, con apoyo de las herramientas
tecnolégicas.

Sin otro en particular, aprovecho la ocasién para enviar un cordial saludo.

C.c.p. Archivo
JEPZ/IIcg)'

ATENTAMENTE
“Tu participacion hace la democracia”

_ _ _ INSTITUTO ELECTORAL DEL
Lcdo. José Eugenio Plascencia Zarazia ESTADO DE ARO

Presidente de la Comisién Juridica CONSEJO GENERAL

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL CUAL
SE SOMETEN A CONSIDERACION DEL CONSEJO GENERAL LAS
PROPUESTAS DE REFORMA Y ADICIONES AL MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO

ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

ANTECEDENTES
CONSIDERANDOS
PRIMERO. Estudio del fondo.
1. Disposiciones generales.
Il. Disposiciones reglamentarias.
SEGUNDO. Manual.
I1I. Contenido.
a. Exposiciéon de motivos.
Glosario.
Introduccién.
Antecedentes.
Marco Juridico.

Atribuciones.

© © © © &0 0 0 &0 0 ~N A A -

Misién y Vision.

S Q@ ™o Qo o

Estructura organica de la rama administrativa del
Instituto. 10

i. Organigrama del Instituto. 10
J. Objeto y funciones. 10
k. Transitorios. 10
DICTAMEN 1

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

Asi el dieciocho, veinte y veinticinco de marzo, catorce, veintitrés y treinta de
abril, asi como diecinueve y veintinueve de mayo de dos mil veinte, el Instituto
Electoral del Estado de Querétaro' emitié diversas medidas preventivas, entre
las que se previo la facultad de los érganos colegiados de celebrar reuniones y
sesiones virtuales, con apoyo en herramientas tecnoldgicas, para el
cumplimiento de sus atribuciones, de ahi que los trabajos que se llevaron a
cabo se efectuaron bajo esta modalidad.

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

1. Reformas y adiciones al Manual. El treinta y uno de agosto de dos mil
dieciocho el Consejo General del Instituto emitié el acuerdo IEEQ/CG/A/045/18°
relativo a las reformas y adiciones al Manual de organizacion de la rama
administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.*

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

' En adelante Instituto.

2En adelante Ley Electoral.

3 Cfr. https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_31_Ago 2018 _1.pdf
4 En adelante Manual.

® Cfr. https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_29_Oct_2021_1.pdf
8En adelante Comision.
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V. Reuniones de trabajo. Durante julio y agosto de dos mil veintidds’ se
realizaron varias reuniones con las Consejerias Electorales y diversas areas del
Instituto, entre ellas, la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos, ®
Coordinacion Juridica de la Direccion Juridica, Coordinacion Administrativa y
Secretaria Técnica de la Comision, a efecto de revisar la normatividad interna
del Instituto entre la cual se encuentra el Manual.

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

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

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

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

X. Remision de propuesta final del Manual. Derivado de la atencién a las
observaciones formuladas, la Direccion Juridica remitié a la Presidencia de la

" Las fechas que se sefalen en lo subsecuente, salvo mencidn en contrario, corresponden a dos mil veintidds.
8 En adelante Direccién Juridica.
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Comisién mediante correo electronico el proyecto final del Manual, a efecto de
ser sometido a consideracion de quienes integran la Comision.

XI. En mérito de lo anterior y de acuerdo con los siguientes:
CONSIDERANDOS
PRIMERO. Estudio de Fondo.

I. Disposiciones generales.

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

2. Los articulos 41, Fraccion V, apartado C, 116, fraccion IV, incisos b) y c) de la
Constitucién Federal; 32, parrafo primero y tercero de la Constitucién Local; 98,
parrafos 1 y 2, 99, parrafo 1 y 104 de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales,' asi como 52, 53, 56, 57 y 61 de la Ley Electoral,
prevén las atribuciones, funciones, fines y competencias del Instituto, que es el
organismo publico local en la entidad, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, goza de autonomia en su funcionamiento e independencia
en sus decisiones, es profesional en su desempeno, cuenta con un érgano de
direccion superior, que se rige por los principios de la funcién electoral.

9En adelante Constitucion Federal.
' En adelante Constitucion Local.
" En adelante Ley General.
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Estado de Querétaro
Asimismo, el Instituto es el encargado de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones constitucionales y legales en la materia, asi como velar porque
los principios de la funcion electoral rijan todas las actividades de los 6rganos
electorales; de igual forma, es competente para expedir los reglamentos
necesarios para el buen funcionamiento del Instituto y para determinar lo
procedente respecto de los dictamenes que se sometan a su conocimiento.

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

También estipula que, para el desempeno de sus actividades, el Instituto
contara con un cuerpo de servidores publicos en sus 6érganos ejecutivos y
técnicos, integrados en el sistema para los organismos publicos locales que
forme parte del Servicio Profesional Electoral Nacional, el cual contendréa los
respectivos mecanismos de seleccion, ingreso, capacitacion,
profesionalizacion, promocion, evaluacion, rotaciéon, permanencia y disciplina,
asi como el catalogo general de los cargos y puestos del personal ejecutivo y
técnico, asi, el Instituto contar4d con personal necesario para el 6ptimo
desempeno de las funciones institucionales.

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

2 En adelante Reglamento Interior.
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5. El articulo 72 de la Ley Electoral estatuye que, la Contraloria General es el
organo interno de control del Instituto que tendra a su cargo la fiscalizacion de
los ingresos y egresos del Instituto; en el ejercicio de sus atribuciones estara
dotada de autonomia técnicay de gestion para decidir sobre su funcionamiento
y resoluciones que se emitan.

6. El articulo 73 de la Ley Electoral dispone que la Unidad Técnica de
Fiscalizacién es el érgano que tiene a su cargo la recepcién y revisiéon integral
de los informes que presenten las asociaciones politicas estatales y las
organizaciones de la ciudadania que pretenden constituirse como partido
politico local, respecto del origen, monto, destino y aplicacion de los recursos
gue reciban por cualquier tipo de financiamiento; asi como de los partidos
politicos, cuando el Instituto Nacional delegue esa funcién; como la de
investigar lo relacionado con las quejas y procedimientos oficiosos en materia
de rendicion de cuentas de los partidos politicos.

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

8. De conformidad con el articulo 8 del Reglamento Interior los 6érganos
técnicos con que cuenta el Instituto son: Unidad de Fiscalizacion, Unidad de
Transparencia, Unidad de Inclusion, Coordinacién Administrativa,
Coordinaciéon de Comunicacion Social, Coordinacién de Tecnologias de la
Informacién e Innovacion, Coordinaciéon de Instruccion Procesal, Coordinacién
Juridica, y Coordinacién de oficialia Electoral.

Ademas, el Instituto contara con las coordinaciones de organizacion electoral,
prerrogativas y partidos politicos; de educacién civica, y participaciéon
ciudadana, adscritas a las direcciones ejecutivas de organizacién electoral,
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prerrogativas y partidos politicos, asi como de educacion civica y participacion
del Instituto, respectivamente, que forman parte del Servicio Profesional
Electoral Nacional y cuyas funciones se encuentran previstas en el Catalogo de
Cargos y Puestos de dicho Servicio.

I1. Disposiciones reglamentarias.

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

10. En ese tenor, el articulo 26 del Reglamento Interior, estatuye que la
Comisién es competente, entre otras cuestiones, para dar seguimiento a la
ejecucion y cumplimiento de los programas del Instituto en materia juridica;
realizar los estudios a la legislacién y demas normatividad que regule al
Instituto, asi como en materia electoral realizar las propuestas de reformas
necesarias para su adecuacién; revisar y validar los contenidos de los
lineamientos o manuales de procedimientos que se requieran para el buen
funcionamiento del Instituto y rendir al Consejo General, por conducto de la
Secretaria Ejecutiva, los dictdmenes correspondientes.

11. Ahora bien, este Instituto cuenta con autonomia normativa, esto es, la
facultad de emitir sus propios ordenamientos para su debida organizacion y
administracién al interior, asi como con la facultad reglamentaria para emitir
normatividad que le permitan el cumplimiento de sus fines, esta posibilidad se
enfrenta a la restriccion de la propia naturaleza de la facultad reglamentaria
gue obedece al principio de jerarquia normativa y en tal supuesto, el Manual
exclusivamente debe concretar la forma y medios para cumplir la Constitucion
y la Legislacién que regula sus facultades.
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12. Cabe precisar que, el presente analisis también se realiza en aras de los
principios de congruencia y consistencia, respecto del primero de los
mencionados a fin de examinar que tanto el texto del Manual como la
legislacién en la materia se encuentren homogeneizados, lo anterior para una
efectiva aplicacion y en torno al segundo principio a fin de corroborar que exista
coherencia en el texto asi como un lenguaje adecuando a fin de hacer frente a
laimplementacién de diversos ordenamientos, ademas de facilitar y eficientizar
la labor administrativa y técnica de este Instituto.™

SEGUNDO. Manual.
I11. Contenido

a. Exposiciéon de motivos.

13. En el apartado se realiza una breve resena sobre la actualizacién del Manual
a efecto de brindar certeza respecto de su contenido de conformidad con lo
previsto en la normatividad interna del Instituto.

b. Glosario.

14. Se actualiza el glosario de conceptos basicos para mejor entendimiento del
Manual y se ordena alfabéticamente para mejor redaccion, asimismo, se
adicionan la Constitucion Federal, Constitucion Local, Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, Ley Electoral y Ley de Medios de
Impugnacién en Materia Electoral del Estado de Querétaro, asi como el Servicio
Profesional Electoral Nacional.

c. Introduccion.

'3 Lo anterior de conformidad con la jurisprudencia 1/2000 de rubro “Fundamentacién y motivacion de los acuerdos del Instituto
Federal electoral, que se emiten en ejercicio de la funcién reglamentaria”.
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15. En este apartado se sustituyé la redacciéon introductoria senalando entre
otras cuestiones principios rectores, estructura del Instituto y proposito del
documento a efecto de propiciar un mejor entendimiento de Manual.

d. Antecedentes.

16. En dicho apartado se expresan de manera ordenada y sintetizada los
antecedentes de la evolucion normativa del Instituto estableciendo los hechos
mas importantes.

e. Marco Juridico.

17. Se actualiza la denominacién de la legislacion aplicable al Manual y se
realiza una clasificacion en el ambito federal y local, asi también se adiciona el
Reglamento de Fiscalizacion del Instituto Electoral del Estado de Querétaro y
Catalogo de cargos y puestos de la rama administrativa del Instituto Electoral
del Estado de Querétaro.

f. Atribuciones

18. Se ajusta la redacciéon a efecto de hacer una presentacién concreta y
funcional de las atribuciones del de las areas del Instituto y asi evitar insertar
disposiciones de la legislacion aplicable en un sentido literal.

g- Mision y vision.

19. En el presente documento se mantiene la mision y visién en la que se
contribuye en la formacién civica para el desarrollo democratico, siendo el
Instituto consolidado como una institucién que cuenta con confianza
ciudadana.
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h. Estructura organica de la rama administrativa del Instituto.

20. Se actualizan las denominaciones de las areas operativas y técnicas del
instituto, asimismo, se adicionan la Unidad de inclusién, Oficialia de partes y
Coordinacion de oficialia electoral de conformidad con el Reglamento Interior.

i. Organigrama del Instituto.

21. Se actualiza el organigrama de la rama administrativa del Instituto de
conformidad con la documentacion que corresponde al Programa Operativo
Anual 2022 del Instituto.

J- Objetivo y funciones

22. En ese sentido, en el apartado que nos ocupa se incluyen los objetivos y las
funciones de las diferentes areas del Instituto, se actualizan Ilas
denominaciones de estas y se actualizan e incluyen atribuciones conferidas por
la legislacion en la materia para cada uno de los 6rganos ejecutivos, operativos
y técnicos del Instituto.

23. El objetivo y funciones de las distintas areas del Instituto previstas en el
Manual se actualizan para brindar certeza respecto de su contenido de
conformidad con lo previsto en la normatividad interna del Instituto con el
objeto de cumplir con la funcién de ser un elemento que permita al
funcionariado del propio Instituto y a la ciudadania identificar las funciones y
los objetivos de las areas administrativas.

k. Transitorios

24. Finalmente, se incluyen tres articulos transitorios en los que se senalan; los
articulos sujetos a modificaciones y adiciones, entrada en vigor del Manual y

10
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su publicacién en el periédico oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La
Sombra de Arteaga”.

25. De lo anterior, se colige que las reformas y adiciones del Manual atienden a
la facultad normativa del Instituto, que propicia la creacion y aprobacion de
instrumentos juridicos que permitan dar certeza juridica a la ciudadania sobre
el actuar del Instituto en apego a los principios rectores y legislacién en materia
electoral, atendiendo al cumplimiento de las funciones de los 6rganos de
direccion, operativos y técnicos del Instituto en atencién a las atribuciones que
le confiere la legislacién electoral.

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

DICTAMEN

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

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

TERCERO. Se ordena remitir el presente Dictamen a la Secretaria Ejecutiva
del Instituto, para que por su conducto se someta a la consideracién del
Consejo General.
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Asi lo dictaminaron por de votos de las consejerias integrantes
presentes de la Comision Juridica del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro, en sesién virtual celebrada el de agosto de dos mil veintidés.

Lcdo. José Eugenio Plascencia Zarazua
Presidente de la Comisién

Lcdo. Daniel Dorantes Guerra

Lcda. Rosa Martha Gomez Cervantes
Vocal de la Comision

Secretaria de la Comision

Lcda. Lucero Lugo Camacho
Secretaria Técnica de la Comision

La presente foja forma parte del dictamen que consta de un total de doce fojas Utiles con texto por
un solo lado, asi como sesenta y ocho fojas correspondientes al Manual de organizacién de la rama
administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro. Dicho documento se imprime y firma
digitalmente por duplicado para los efectos que correspondan.

JEPZ/RMGC/DDG/Ilc
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

leretaro

EXPOSICION DE MOTIVOS

La modificaciones y adiciones al Manual de organizacién de la rama administrativa del Instituto
aprobado por el Consejo General el treinta y uno de agosto de dos mil dieciocho mediante el
acuerdo IEEQ/CG/A/045/18, tienen su origen en las diversas reformas realizadas a la Ley Electoral
del Estado de Querétaro publicadas en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro
el uno de junio de dos mil diecisiete y el uno de junio de dos mil veinte, respectivamente, asi
como en las diversas modificaciones, adiciones y reformas aprobadas por parte del Consejo
General del Instituto a través de los acuerdos aprobados el veintisiete de marzo de dos mil
diecisiete respecto de los Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente; el Catalogo de
Cargos y Puestos de la Rama Administrativa modificado el veintitrés de marzo de dos mil
diecinueve; asi como IEEQ/CG/A/040/20 del Reglamento de Fiscalizacion; IEEQ/CG/A/117/21 del
Reglamento Interior; IEEQ/CG/A/010/22 de los Lineamientos de la Oficialia de Partes;
IEEQ/CG/A/011/22 del Reglamento de la Oficialia Electoral e IEEQ/CG/A/015/22 de los
Lineamientos Administrativos y de control del gasto.

En ese sentido, el contenido del Manual de organizacién de la rama administrativa del Instituto
se actualiza para brindar certeza respecto de su contenido de conformidad con lo previsto en la
normatividad interna del Instituto con el objeto de cumplir con la funcién de ser un elemento
qgue permita al funcionariado del propio Instituto y a la ciudadania identificar las funciones y los
objetivos de las areas administrativas.

Texto vigente

Texto propuesto

Justificacion

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

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

GLOSARIO

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

Se presenta el glosario de
conceptos de manera
preliminar, por lo que se

ajusta su  ubicacion;
2. Constitucion Federal. | ademas, se ajusta el
Constitucion Politica de los | orden de la presentacion

Estados Unidos Mexicanos.

3. Constitucion Local.
Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Querétaro.

de conceptos que
contiene, lo anterior de
manera alfabética y se
adicionan la Constitucion
Federal, la Constitucion
Local, la Ley General, las
Ley Electoral y la Ley de
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4. Instituto Nacional. Instituto

Nacional Electoral.

5. Instituto. Instituto Electoral del
Estado de Querétaro.

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

1. Ley Electoral. Ley Electoral del
Estado de Querétaro.

8. Ley General. Ley General de
Instituciones y Procedimientos
Electorales.
9. Micrositio. web
individual desarrollada por el
Instituto Electoral del Estado de
Querétaro para difundir material y
contenido en materia de educacion
civica.
https://educacioncivica.ieeq.mx/

Pagina

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

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

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

13. SPEN. Servicio
Electoral Nacional.

Profesional

Medios, asi como el
SPEN, en atencion al
contenido del Manual.

INTRODUCCION

I. INTRODUCCION

El Instituto Electoral del Estado de
Querétaro como organismo publico
local en materia electoral se rige
por los principios de certeza,
imparcialidad, independencia,
legalidad, maxima publicidad y
objetividad.

Se sustituye la redaccién
del apartado referente a la
Introduccién, con la
finalidad de hacer mas
comprensible el objeto
del Manual.
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En su estructura se compone con
organos de direccion, ejecutivos y
operativos, profesionales en su
desempeio, cuya integracion y
competencia se encuentra
determinada por la Ley Electoral, la
Ley General y la normatividad
aplicable, asi como también cuenta
con personas servidoras publicas
integradas en el sistema para los
organismos publicos locales que
forman parte del Servicio
Profesional Electoral Nacional
(SPEN), regulado por el Instituto
Nacional.

En ese sentido, el propédsito del
presente documento es describir la
estructura organica de la rama
administrativa del Instituto y las
atribuciones de sus érganos, con el
objeto de contar con una
herramienta de apoyo para el
funcionariado y el puablico en
general, para identificar los
objetivos y las funciones de las
diferentes areas administrativas
del Instituto.

3
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IRED

I. ANTECEDENTES Il. ANTECEDENTES
La—titima—déeada—delsiglo>X—es | En el ano de 1996, a raiz de las | Se sintetizan los
determinante—para—el—desarrolo | reformas  federales y locales | antecedentes con la
politico—delpais;uno-detosheehos | aprobadas en materia electoral, se | finalidad de referirse
mas—sighifieativos—para—el-—sistema | cred6 el Instituto Electoral de | Unicamente a la
pelitico—mexicano—o—eonstituye—el | Querétaro, 6rgano del Estado al que | evolucion normativa vy
trastade-deta—funeibn-electorala—un | le fue traslada la funcion electoral. estructural del Instituto.
organo—de—Estado—dotade—¢e

avtonemia—trasparenecia——=e | Posteriormente, el 31 de enero de
independiente-detasfuerzaspelitiecas | 2014 se promulgé la Reforma
yeonfiade-apersonas-—eciudadanassin | Constitucional en Materia Politico-

mititaneiapartidistas Electoral, la cual fue publicada en el
En—el—plano—lecalb—ta——reforma | Diario Oficial de la Federacion el 10 de
constitueional—gue—da—paseo—a—ta | febrero del mismo ano; en ella se
ereacién—del—Institute—Eleetoral—de | incluyeron diversas disposiciones
Querétarorse-concretaenelsegunde | que marcaron la pauta para la
semestre-de1996-y-tesen-trasladadas | transformacion del sistema electoral
atribueiones—antes—en—manes—detos | del pais abarcando seis ejes
PoderesEjeeutiveytegistative—y-de | tematicos: 1. Régimen de gobierno, 2.

tos-Ayurtanientes: Autoridades electorales, 3. Régimen
EH6-de-agesto-de-eseaforsesiondta | de partidos, 4. Fiscalizacion y rebase
HHegistatura-delEstade-paraaprobar | de tope de gastos de campana, 5.
tas—nuevas—dispesiciones—contenidas | Comunicacion politica v, 6.
en—ta—Constitucibntocalen—matera | Instrumentos de participacion
eleetoral—y—eque—eoenstan—en—el | ciudadana.

Arteaga”—del—12—de—septiembre—de | A raiz de la mencionada reforma, el

1996- Congreso de la Uniéon expidié la Ley

El 20 de—noviembre—de—1996—es | General de Partidos Politicos, el

aprobada-ta-tey Electoral-del-Estade; | establecimiento de un sistema
gque-se-publica-en-elPeriddico-Oficial | uniforme de coaliciones para los

i z procesos electorales federales vy
diciembre—y—en—coenseeuencia—ecoeme | locales, la introduccion de las
primer—acto—derivado—del—nueve | coaliciones flexibles y la modificacion
disefo—institueional—el—315—de | en la definicion de la coalicién
diciembre—aprueba—ta—tegistatura—el | parcial; asi como, la Ley General de
deereto-medianteeleualsenombran | Instituciones y  Procedimientos
atasyes-ConsejerosElectoralesgue | Electorales, que abrogé al Cédigo

Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales, en la que
se estableci6é una nueva estructura y
facultades del Instituto Nacional y la
regulacion del Servicio Profesional
Electoral Nacional, entre otros.
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Se eliminan las Coordinaciones de
Auditoria y de Normatividad vy
Resoluciones jerarquicamente
dependientes de la Unidad Técnica
de Fiscalizacion, en atencién a que no
se encuentran previstas en el articulo
45 del Reglamento Interior del
Instituto; ademas de no formar parte
del Catalogo de Cargos y Puestos de
la Rama Administrativa del Instituto.

En el ambito local, se reformaron
diversas disposiciones para
homologar el nuevo modelo electoral,
es asi, que el 26 de junio del mismo
ano se creo el Instituto Electoral del
Estado de Querétaro como el
organismo  publico local que
sustituyé al Instituto Electoral de
Querétaro.

En el mismo sentido, el 29 de junio de
2014 se modificé la Ley Electoral del
Estado de Querétaro, con el objeto de
ajustarse a las necesidades sociales
del estado y asi, ha sido objeto de
diversas reformas en los afos 2017 y
2020.

1l. MARCO JURIDICO

11l. MARCO JURIDICO

I11. 1 Federal

Para efectos de
clasificacion se adiciona
el punto Il. 1 relativo a la

legislacion federal
vigente aplicable.
e Constitucion  Politica de los | e Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Instituciones y | e Ley General de Instituciones
Procedimientos Electorales. y Procedimientos Electorales.
e Ley General de Partidos Politicos. e Ley General de Partidos Politicos.
5
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Ins

tituto Electoral de

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

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

Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica.

Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica.

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

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

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

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

I11. 2. Local

Para efectos de
clasificacion, se adiciona
el punto Il. 2 relativo a la
legislacion local vigente
aplicable.

Constitucion Politica del Estado de
Querétaro.

Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Querétaro.

Se actualiza la
denominacién de la
Constitucion Local.

Ley Electoral del Estado de

Querétaro.

Ley Electoral del Estado de

Querétaro.

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

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

Ley de Transparencia y Acceso de
la Informacion Publica del Estado
de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

Se actualiza la
denominacion de la ley de
Transparencia.

Reglamento Interior del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro.

Reglamento de Fiscalizacién del | Se adiciona el
Instituto Electoral del Estado de | Reglamento de
Querétaro. Fiscalizacion del
Instituto, el cual es de

observancia obligatoria

6
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por parte de la Unidad
Técnica de Fiscalizacioén.

e Reglamento del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de
Servicios del Instituto Electoral del

Estado de Querétaro.

Se ajusta el orden de
apariciéon de la
normatividad en atencién
a su jerarquia.

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

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

e Reglamento del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de
Servicios del Instituto Electoral del

Estado de Querétaro.

Se ajusta el orden de
aparicién de la
normatividad en atencion
a su jerarquia.

e Catalogo de cargos y puestos de
la rama administrativa del
Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

Se adiciona el Catélogo
de cargos, ya que cuenta
con la descripcion de los
cargos y puestos que
forman parte de la rama
administrativa del
Instituto.

I1l. ATRIBUCIONES

IV. ATRIBUCIONES

De conformidad a lo dispuesto en
los articulos 41, Base V, apartado C,
y 116, fraccion IV, incisos b) y c) de
la Constitucion Federal, 104 de la
Ley General, 32 de la Constitucion
Local, asi como 52 de la Ley
Electoral, el Instituto es el
organismo publico local al cual le
corresponde la organizacion de las
elecciones en el estado de
Querétaro y se rige por los
principios rectores de la funcion
electoral; asimismo, goza de
autonomia en su funcionamiento e
independencia en sus decisiones y
cuenta con funcionariado investido
de fe publica para actos de
naturaleza electoral, ademas de los
recursos presupuestarios, técnicos

Se ajusta la redaccion de
la presentaciéon de las
atribuciones de las areas
del Instituto con el objeto
de evitar la reproduccion
de la normatividad
aplicable vigente.
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humanos y materiales necesarios
para el ejercicio directo de sus
atribuciones y funciones.

Por lo tanto, en términos de lo
establecido en el articulo 55 de la
Ley Electoral, el Instituto cuenta
con organos de direccion vy
operativos dentro de la siguiente
estructura:

l. Consejo General;

Il. Secretaria Ejecutiva;
I1l. Consejos Distritales; y
IV. Consejos Municipales.

En términos del articulo 56 de la Ley
Electoral, son organos de direccion
el Consejo General y, en materia
operativa, la Secretaria Ejecutiva,
cuyas atribuciones estan previstas
en los articulos 61 y 63 del mismo
ordenamiento, respectivamente.

De conformidad con el articulo 70
de la Ley Electoral, el Instituto
cuenta con tres direcciones
ejecutivas: la de Organizacion
Electoral, Prerrogativas y Partidos
Politicos; Educacion Civica vy
Participacion, asi como la de
Asuntos Juridicos; ademas, cuenta
con una Unidad Técnica de
Fiscalizacion, una Unidad de
Transparencia y una Contraloria
General, cuyas competencias y
facultades se encuentran previstas
en los articulos 75,76 y 77 del marco
legal de referencia.

En cuanto a la Contraloria General,
el articulo 72 de la Ley Electoral
establece que es el 6rgano interno
de control a cargo de la
fiscalizacion de los ingresos y
egresos del Instituto; ademas, en el
ejercicio de sus atribuciones cuenta
con autonomia técnica y de gestion
para decidir sobre su
funcionamiento y resoluciones.
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La regulaciéon de atribuciones de
los organos técnicos que forman
parte de la estructura organica del
Instituto, se encuentra prevista en
el Reglamento  Interior del
Instituto.

Asimismo, en términos de Ilo
dispuesto en el articulo 78 de la Ley
Electoral, cuenta con Consejos
Distritales y Municipales que
tienen por objeto la preparacion
desarrollo y vigilancia de los
procesos electorales en sus
respectivos distritos y municipios,
por lo que unicamente ejercen sus
funciones durante el proceso
electoral.

En ese sentido, las areas que
integran la rama administrativa del
Instituto cuentan con funciones y
atribuciones delimitadas
vinculadas con sus objetivos, en
términos de la normatividad
aplicable vigente.

9
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RED

Instituto Electoral del
Fstado de Querétaro

H—Expedir—tas—~constancias—de
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RED

Instituto Electoral del

Fstado de Querétaro
Unid Mexi et b
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IV. MISION Y VISION

V. MISION Y VISION

MISION.

MISION.

Contribuir en la formacién civica y en
el desarrollo del sistema
democratico; promovery garantizar el
ejercicio de los derechos politicos; asi
como organizar los  procesos
electorales y de participacion
ciudadana conforme a los principios
rectores de la funcion electoral.

Contribuir en la formacién civica y en
el desarrollo del sistema
democratico; promover y garantizar el
ejercicio de los derechos politicos; asi
como organizar los procesos
electorales 'y de participacion
ciudadana conforme a los principios
rectores de la funcién electoral.

VISION.

VISION.

Somos wuna institucion electoral
consolidada, que cuenta con la
confianza ciudadana y es referente a

Somos una instituciéon electoral
consolidada, que cuenta con la
confianza ciudadana y es referente a
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A

Instituto Electoral de
Fstado de Querétaro
nivel nacional por sus altos
estdndares de calidad en los

procedimientos encaminados al
fortalecimiento de la democracia.

por sus altos
estdndares de calidad en los
procedimientos encaminados al
fortalecimiento de la democracia.

nivel nacional

V. ESTRUCTURA ORGANICA DE
LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO

VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE
LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO

CONSEJO GENERAL

CONSEJO GENERAL

1. PRESIDENCIA DEL CONSEJO
GENERAL

1. PRESIDENCIA DEL CONSEJO
GENERAL

1.1. SECRETARIA EJECUTIVA

1.1. SECRETARIA EJECUTIVA

1.1.1. DIRECCION EJECUTIVA
DE EDUCACION CiVICA Y
PARTICIPACION GHIDADANA

1.1.1. DIRECCION EJECUTIVA
DE EDUCACION CiVICA Y
PARTICIPACION

Se actualiza la
denominacion de la
Direccién Ejecutiva de
Educacién  Civica vy

Participacién del Instituto
en términos de lo previsto
en el articulo 76 de la Ley
Electoral del Estado de
Querétaro.

1.1.1.1 UNIDAD DE
INCLUSION

En términos de o
dispuesto en los articulos
8, fraccién lll, y 113 del
Reglamento Interior del
Instituto, se adiciona la
Unidad de Inclusién del
Instituto.

1.1.2. DIRECCION EJECUTIVA
DE ORGANIZACION
ELECTORAL, PRERROGATIVAS
Y PARTIDOS POLITICOS

1.1.2. DIRECCION EJECUTIVA
DE ORGANIZACION
ELECTORAL, PRERROGATIVAS
Y PARTIDOS POLITICOS

1.1.3. DIRECCION EJECUTIVA
DE ASUNTOS JURIDICOS

1.1.3. DIRECCION EJECUTIVA
DE ASUNTOS JURIDICOS

1.1.3.1. COORDINACION
JURIDICA

1.1.3.1. COORDINACION
JURIDICA

1.1.3.1.1 OFICIALIA DE
PARTES

De conformidad con lo
dispuesto en el articulo

110 del Reglamento
Interior del Instituto, se
adiciona el area de
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Instituto Electoral de

Fstado

étaro

de Qu¢

Oficialia de Partes del
Instituto.

1.1.3.2. COORDINACION DE

INSTRUCCION PROCESAL

1.1.3.2. COORDINACION DE
INSTRUCCION PROCESAL

1.1.3.3 CQORDINACION DE
OFICIALIA ELECTORAL

En términos de o
dispuesto en el articulo
44, fraccion lll, del
Reglamento Interior del
Instituto, se adiciona la
Coordinacion de Oficialia
Electoral del Instituto, el
cual se trata de un 6rgano
de caracter temporal que
se habilita durante los
procesos electorales, de
conformidad  con lo
previsto en el primer
parrafo del articulo 7 de la
Ley Electoral.

1.1.4. UNIDAD TECNICA DE
FISCALIZACION

1.1.4. UNIDAD TECNICA DE
FISCALIZACION

1.1.5. COORDINACION
ADMINISTRATIVA

1.1.5. COORDINACION
ADMINISTRATIVA

1.1.5.1. UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS Y
FINANCIEROS

1.1.5.1. UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS Y
FINANCIEROS

1.1.5.2. UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO

1.1.5.2. UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO

1.1.7. UNIDAD DE ACCESO-ALA
INFORMACION-PUBLICA

1.1.6. UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Se ajusta el consecutivo
de la numeracién, y se
actualiza la
denominacién de la
Unidad de Transparencia,
de conformidad con los
articulos 70 de la Ley
Electoral, asi como 8,
fraccion IlI, 10, 116 y 118
del Reglamento Interior
del Instituto.

1.1.8. COQRDINACION DE
INFORMATICA

1.1.7. COORDINACION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION E
INNOVACION.

Se ajusta el consecutivo
de la numeracion.

De conformidad con lo
establecido en los
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Instituto Electoral del

Fstado de Querétaro

articulos 8, fraccion VI, y
107 del Reglamento
Interior del Instituto se
realiza la actualizacion de
la denominacién de la
Coordinacion de
Informatica y se sustituye
por la de Coordinacion de

Tecnologias de la
Informacion e
Innovacion.
1.2 COORDINACIC')N DE 1.2 COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL COMUNICACION SOCIAL
2. CONTRALORIA GENERAL 2. CONTRALORIA GENERAL
V1. ORGANIGRAMA DE LA RAMA VIl. ORGANIGRAMA DEL
ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
INSTITUTO
Se actualiza el
organigrama de
conformidad  con la
documentacion que

corresponde al Programa
Operativo Anual 2022 del
Instituto.

Se eliminan las
Coordinaciones de
Auditoria y de
Normatividad y

Resoluciones
jerarquicamente
dependientes de la
Unidad Técnica de
Fiscalizacion, en atencién
a que no se encuentran
previstas en el articulo 45
del Reglamento Interior
del Instituto; ademas de
no formar parte del
Catalogo de Cargos vy
Puestos de la Rama
Administrativa del
Instituto.

Dicho documento se
presenta de manera
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adjunta a este proyecto
como anexo 1, para
efectos de consulta.

VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

1. SECRETARIA EJECUTIVA

1. SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO

OBJETIVO

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

Dirigir la ejecucion de las actividades
establecidas en la normatividad
aplicable, las asignadas por el
Consejo General, la Presidencia del
Consejo General y las Consejerias,
realizando sus funciones con apoyo
de los 6rganos operativos, ejecutivos
y técnicos adscritos a ella, con el
propodsito de ejecutar sus actividades
ordinarias y extraordinarias, asi como
desarrollar en el ambito de su
competencia, los mecanismos para la
ejecucion de los procesos electorales
y de participaciéon ciudadana vy
cualquier otra que corresponda al
Instituto,

Se incluye a los 6rganos
ejecutivos y técnicos del
Instituto de conformidad
con lo establecido en los
articulos 6, 7 y 8§,
fracciones la IVy VI a IX,
del Reglamento Interior
del Instituto.

FUNCIONES

FUNCIONES

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

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

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

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

3. Informar sobre el cumplimiento de
los acuerdos del Consejo General;

3. Informar sobre el cumplimiento de
los acuerdos del Consejo General.

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

4. Dar cuenta al Consejo General de
los proyectos de dictamen de las
comisiones.

5. Recibir y sustanciar los reet+ses
que se interpongan en contra de

5. Recibir y sustanciar los medios
de impugnacion que se

Se ajusta redaccion en
términos de lo previsto en
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Av

Instituto Electoral de

Fstado de Querétaro
los actos o resoluciones del interpongan en contra de los | el articulo 63, fraccién V
propio Consejo General, y en su actos o resoluciones del propio | de la Ley Electoral, por lo
caso, preparar el proyecto de Consejo General, y en su caso, | que se sustituye el
resolucién correspondiente; preparar el proyecto de | término “recurso” por

resolucién correspondiente. “medios de
impugnacién”.

6. Recibir y sustanciar los 6. Recibir y sustanciar los
procedimientos de pérdida de procedimientos de pérdida de
registro de los partidos politicos registro de los partidos politicos
locales y preparar el proyecto locales y preparar el proyecto
correspondiente; correspondiente.

7. Informar al Consejo General sobre | 7. Informar al Consejo General sobre
las resoluciones que le competan, las resoluciones que le competan,
dictadas por el Tribunal Electoral dictadas por el Tribunal Electoral
o las Salas del Tribunal Electoral o las Salas del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la del Poder Judicial de la
Federacion; Federacion.

8. Llevar el archivo del Consejo | 8. Llevar el archivo del Consejo
General; General.

9. Expedir los documentos que | 9. Expedir los documentos que
acrediten la personalidad de las ¥ acrediten la personalidad de las
lesconsejeres, de representanies consejerias, de las | Se realiza ajuste de
de los partidos politicos y de representaciones de los partidos | redaccion en materia de
candidaturas independientes; politicos y de las candidaturas | lenguaje incluyente.

independientes.

10. Firmar junto con la Presidencia | 10. Firmar junto con la Presidencia
del Consejo General, todos los del Consejo General, todos los
acuerdos y resoluciones que acuerdos y resoluciones que
emita el Consejo General; emita el Consejo General.

11. Dar fe de los actos del Consejo | 11. Dar fe de los actos del Consejo
General, expedir las General, expedir las
certificaciones necesarias en certificaciones necesarias en
ejercicio de sus funciones y fungir ejercicio de sus funcionesy fungir
como fedataria electoral en los como fedataria electoral en los
términos del articulo 98 de la Ley términos del articulo 98 de la Ley
General; General;

12. Sustanciar los procedimientos de | 12. Sustanciar los procedimientos de
aplicacion de sanciones que aplicacion de sanciones que
inicie el Consejo General y en su inicie el Consejo General y en su
caso, preparar el proyecto de caso, preparar el proyecto de
resolucién correspondiente; resolucién correspondiente.

13. Sustanciar los demas | 13. Sustanciar los demas
procedimientos electorales que la procedimientos electorales que la
ley no le confiera expresamente a ley no le confiera expresamente a
otro 6rgano y, en su caso, otro dérgano y, en su caso,
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8

Instituto Elec

Fstado de Qu
preparar el proyecto
resolucién correspondiente;

de

preparar el proyecto de

resolucién correspondiente.

14.  Representar
Instituto;

legalmente  al

14. Representar
Instituto.

legalmente al

15. Proveer lo necesario para que se
publiquen los acuerdos vy
resoluciones que pronuncie el
Consejo General;

15. Proveer lo necesario para que se
publiquen los acuerdos 'y
resoluciones que pronuncie el
Consejo General.

16. Proponer al Consejo General, por
conducto de la Presidencia del
Consejo General, la estructura de
los 6rganos operativos y demas
organos del Instituto, conforme a
las necesidades del servicio y los
recursos presupuestales
autorizados;

16. Proponer al Consejo General, por
conducto de la Presidencia del
Consejo General, la estructura de
los érganos operativos y demas
6rganos del Instituto, conforme a
las necesidades del servicio y los
recursos presupuestales
autorizados.

17. Proveer a los 6rganos del Instituto
de los elementos necesarios para

17. Proveer a los érganos del Instituto
de los elementos necesarios para

el cumplimiento  de sus el cumplimiento de  sus
funciones; funciones.

H—implementaren—conjunto—conta Se elimina la funcion
Coordinaciéon-detnformatica,los sobre la difusion
meeanismos——de—difusién inmediata de los
irmediata—de—los—resultades resultados preliminares
pretiminares-de-tas-eleccionesde de las elecciones de
gubernatura—¢diputaciones—y gubernatura,
ayurtamientes;—eon—base—enloes diputaciones y
tineamientos—guefije—eHnstitute ayuntamientos, toda vez
Nacionak: que se trata de una

facultad del Consejo
General, de conformidad
con lo dispuesto en los
articulos 61, fracciéon
XXXVI y 121 de la Ley
Electoral.

19. Recibir, para efectos de | 18. Recibir, para efectos de | Se realiza el corrimiento
informacion y estadistica informacion y estadistica | de la numeracion.
electorales, copias de las actas de electorales, copias de las actas de
computos de todas las computos de todas las
elecciones; elecciones.

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

19. Recibir y dar cuenta al Consejo
General con los informes que
sobre las elecciones reciba de los
Consejos Distritales y
Municipales.
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Instituto Electoral de
Fstado de Querétaro

21. Elaborar anualmente, de acuerdo | 20. Elaborar anualmente, de acuerdo
a las leyes aplicables, el a las leyes aplicables, el
anteproyecto de presupuesto y anteproyecto de presupuesto vy
someterlo consideracion de la someterlo consideracion de la
Presidencia del Consejo General, Presidencia del Consejo General.

22, Ejercer las partidas | 21. Ejercer las partidas
presupuestales que asigne al presupuestales que asigne al
Instituto el Decreto de Instituto el Decreto de
Presupuesto de Egresos del Presupuesto de Egresos del
Estado de Querétaro e informar Estado de Querétaro e informar
semestralmente al  Consejo semestralmente al  Consejo
General de su ejercicio; General de su ejercicio.

23. Otorgar poderes a nombre del | 22. Otorgar poderes a nombre del
Instituto para actos de Instituto para actos de
administracion y, previo acuerdo administracion y, previo acuerdo
del Consejo General, para pleitos del Consejo General, para pleitos
y cobranzas y actos de dominio; y cobranzas y actos de dominio.

24. Preparar, para la aprobacion del | 23. Preparar, para la aprobacion del
Consejo General, el proyecto de Consejo General, el proyecto de
convocatoriay calendario para las convocatoria y calendario para
elecciones extraordinarias; las elecciones extraordinarias.

25. Ejercer la funciéon de la oficialia | 24. Ejercer la funcién de la oficialia
electoral y expedir las electoral y expedir las
certificaciones que se requieran, certificaciones que se requieran, | Se realiza ajuste de
facultad que podra ser delegada a facultad que podra ser delegada | redacciéon en materia de
sus-suberdinades; al personal del Instituto. lenguaje incluyente.

26. Promover la coordinacién con el | 25. Promover la coordinacién con el
Instituto Nacional; Instituto Nacional.

27. Ratificar a les titulares de las | 26. Ratificar a las personas titulares | Se realiza ajuste de
Secretarias Técnicas de los de las Secretarias Técnicas de los | redaccion en materia de
consejos distritales y Consejos Distritales y | lenguaje incluyente.
municipales, en la periodicidad Municipales, en la periodicidad
que se considere oportuna, que se considere oportuna,
tomando en consideracion su tomando en consideracion su
desempeiio e infermar-de—eHo—al desempeno. Se elimina la porcion
Consejo-General; normativa que se refiere a

informar al  Consejo
General sobre la
ratificacion de titulares de
Secretarias Técnicas en
términos de lo previsto en
el articulo 63, fraccién
XXVl de la Ley Electoral.
27. Informar de manera inmediata | Se prevé la obligacion de
al Consejo General, cuando | la Secretaria Ejecutiva
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haya cambios en las Secretarias
Técnicas.

para informar de manera
inmediata cambios en
Secretarias Técnicas en
términos de lo previsto en

para efecto del registro de
candidates.

Secretaria Técnica, para efecto
del registro de candidaturas.

la fraccion XXVII del
articulo 63 de la Ley
Electoral.
28. Registrar la plataforma electoral | 28. Registrar la plataforma electoral
que para cada proceso presenten que para cada proceso presenten
los partidos politicos y los partidos politicos y
coaliciones, asi como las coaliciones, asi como |las
candidaturas independientes candidaturas independientes
para la Gubernatura, debiendo para la Gubernatura, debiendo
informar a los consejos distritales informar a los  Consejos
y municipales, por conducto de Distritales y Municipales, por
su titular de la Secretaria Técnica, conducto de su titular de la | Se realiza ajuste de

redaccién en materia de
lenguaje incluyente.

29,

Suspender de manera
provisional la ministracion de
financiamiento publico
correspondiente a los partidos
politicos y candidaturas
independientes, en los
supuestos en que exista falta de
certeza en la cuenta bancaria
sefalada para tal efecto, en
términos de los lineamientos
que para ello emita el Consejo
General.

Se adiciona la atribucion
de la Secretaria Ejecutiva
de suspender de manera
provisional la
ministracion de
financiamiento publico a
los partidos politicos y
candidaturas
independientes, prevista
en el articulo 63, fraccion
XXIX, de la Ley Electoral.

30.

Sustanciar el proceso de
consulta en materia de
derechos politico electorales de
las comunidades indigenas en
el estado de Querétaro, de
conformidad con los
lineamientos que el Consejo
General emita para tal efecto.

Se adiciona la funcion de
la Secretaria Ejecutiva de
sustanciar el proceso de
consulta en materia de

derechos politico
electorales de las
comunidades indigenas

en el estado de Querétaro,
en términos del articulo
63, fraccién XXX, de la Ley
Electoral.

29.

Ejercer las funciones de la
Oficialia Electoral en conjunto

con la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos vy las
Secretarias Técnicas de los
Consejos Distritales y
Municipales durante la

31.

Ejercer las funciones de la
Oficialia Electoral en conjunto

con la Direccion Ejecutiva de
Asuntos  Juridicos vy las
Secretarias Técnicas de los
Consejos Distritales y
Municipales durante la
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Fstado de Querétaro
organizacion y desarrollo del

proceso electoral.

organizacion y desarrollo del
proceso electoral.

30. Atender las solicitudes de acceso
a la informacién  publica

correspondientes al area.

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

Se realiza corrimiento de
numeracion.

31. Las funciones que prevea la Ley
Electoral, el Consejo General y la
Presidencia del Consejo.

33. Las funciones que prevea la Ley
Electoral, el Consejo General y la
Presidencia del Consejo.

1.11 DIREPCION EJECUTIVA DE
EDUCACION ~ CIVICA Y
PARTICIPACION CIUDADANA

1.11 DIRECCIC')’N EJECUTIVA DE
EDUCACION CIVICAY
PARTICIPACION

Se realiza el ajuste de la
denominacién de la
Direccién en términos del

articulo 76 de la Ley
Electoral.
OBJETIVO OBJETIVO
Coadyuvar—en—las—aetividades—de | Elaborar y ejecutar los programas | Se actualiza la
capacitacién—y—educacién—eiviea | de educacion civico electoral, | descripcion de las
dentro—y—fuera—de—tos—preceses | paridad de género y respeto a los | atribuciones de la
electeralesrast-como-entosproceses | derechos humanos de las mujeres | Direccion Ejecutiva de
de—participacién—ciudadana—disefar | en el ambito politico; instrumentar | Educacion Civica vy
estrategiasy-dirigiflaseonformealta | programas en materia de educacion | Participacion en términos
noermatividad—apheable;—elaberar; | civica y participacion focalizados a | de lo que dispone el
ejecttar——divilgar——y——difundir | grupos en situacion de | articulo 76 de la Ley
eampahas—institucionales;—mediante | vulnerabilidad; elaborar y | Electoral.
{a—realizacién—de—eurses—eventos | coordinar la aplicacion de los
institueionalesylaeeolaberaciéneon | programas de capacitacion al
diferentes—organismos—y—aetores | funcionariado del Instituto.
externos—inveoluerados—eon——el
Querétaro-
FUNCIONES FUNCIONES
1. Elaborar 'y proponer a la | 1. Elaborary proponer ala persona | Se realiza ajuste de
Secretaria Ejecutiva los titular de la Secretaria Ejecutiva, | redaccion en materia de
programas de educacion civico asi como  ejecutar, los | lenguaje incluyente.
electoral; programas de educacion civico

electoral, paridad de género y
respeto a los derechos
humanos de las mujeres en el
ambito politico.

Conforme a lo establecido
en la fracciéon | del
articulo 76 de la Ley
Electoral, se actualiza la
funcién que ejerce esta
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Av

género y respeto a los
derechos humanos de las
mujeres en el ambito
politico.

Elaborar y coordinar la aplicacion
de los programas de capacitacion
; .

K istritales, .
¥y mesas directivas de casilla, en
los casos en los que el Instituto
Nacional delegue estas
funciones, o asi se establezca en
el convenio de colaboracién;

Elaborar y coordinar la aplicacion
de los programas de capacitacion
al funcionariado de las mesas
directivas de casilla, en los casos
en los que el Instituto Nacional
delegue estas funciones, o asi se
establezca en el convenio de
colaboracion.

Se realiza ajuste de
redaccién en materia de
lenguaje incluyente.

Elaborar y coordinar la aplicacion
de los programas de capacitacién

permanente—al—persenal  del

Instituto.

Elaborar y coordinar la aplicacion
de los programas de capacitacion
al funcionariado de base de la
rama administrativa del
Instituto.

Se ajusta la redaccion en
términos de lo dispuesto
por el articulo 76, fraccion
VII, de la Ley Electoral.

promover la inscripcion de la
ciudadania en el Padron
Electoral;

Ejecutar las acciones necesarias
a fin de promover la inscripcién
de la ciudadania en el Padrén
Electoral.

Se ajusta la redaccion
conforme a lo dispuesto
en la fraccién X del
articulo 76 de la Ley
Electoral.

Se elimina la funcién
relativa a la orientacién a
la  ciudadania  sobre
derechos politicos, ya que
no se trata de una
atribuciéon prevista en el
articulo 76 de la Ley
Electoral.

Acordar con la Secretaria
Ejecutiva los asuntos de su
competencia;

Acordar con la persona titular de
la Secretaria Ejecutiva los
asuntos de su competencia.

Se realiza corrimiento de
la numeracion y ajuste de
redacciéon en materia de
lenguaje incluyente.

Disefary proponer ea 'EEI?' ae e

| . ;

Coadyuvar con instituciones
publicas, privadas y de la
sociedad civil que implementen
programas en materias de
educacion civica y
participacion.

Se ajusta la redaccion de
conformidad a lo
establecido en el articulo
76, fraccién IV, de la Ley
Electoral.

Colaborar  con
EEE.EE EE aGa-pa EE’E te :FE oRae
ElectoraldelEstado-de Querétaro;

Colaborar con las autoridades
federales y locales en la
entidad, para la difusion de

Se ajusta la redaccion en
términos de lo dispuesto
en la fraccion Xl del
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temas en materia de delitos | articulo 76 de la Ley
electorales. Electoral.
Se elimina la funcion

relativa al seguimiento de
las actividades en materia
de promocién civico
democratica, al no
encontrarse prevista en
las atribuciones que le
confiere el articulo 76 de
la Ley Electoral a la

1
grupes-detapoblacién, asi como
a través del micro sitio de internet
de educacion civica.

educacién civica.

Direccién Ejecutiva de
Educacién Civica vy
Participacion del
Instituto.

10. Informar a la Comisién de | 8. Informar a la Comision de | Se corrimiento de
Educacién Civica y de Educacion Civica y de | numeracion.
Participacién Ciudadana y a la Participacién Ciudadana y a la
Secretaria Ejecutiva los avances y Secretaria Ejecutiva los avances y
resultados de los programas en resultados de los programas en
materia de educacion civica y materia de educacién civica vy
cultura democratica cultura democratica
implementados en el estado. implementados en el estado.

11. Premever ta colaboracion con fas | 9. Proponer a la persona titular de | Se ajusta la redaccion de
instituciones—educativas—de—nivet la Secretaria Ejecutiva del | conformidad al articulo
bésico—medio——y—superior; Instituto convenios de | 76, fraccion V, de la Ley
erganizaciones—de—ta—sociedad colaboracién con instituciones | Electoral.
eivH———y——dependeneias publicas, privadas y de la
guberramentales—en—el—estadeo; sociedad civil a fin de contribuir
para—ta—ejecucibp—de—los al desarrollo de la Vvida
programas—aprobades—por—et democratica, asi como
Consejo-Generak promover el fortalecimiento de

la cultura civica en el Estado.

12. BiHundir-informaciénrelativaata | 10. Instrumentar programas en | Se ajusta la redaccion
ewtura—demoeratica—dereechos—y materias de educacion civica y | conforme a lo previsto en
obligaciones—politico-electorales participacion, focalizados a | la fraccion Il del articulo
de—ta—eivdadania—funeiones—det grupos en situacion de | 76 de la Ley Electoral.
tastitbto——e—informacidén—-de vulnerabilidad, asi como a través
earacter—electoral—en—diferentes del micrositio de Internet de
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Se elimina la funcién
relativa al disefo de los
contenidos de las
companas institucionales
en materia de educacion
civica, al no encontrarse
prevista en las
atribuciones  que le
confiere el articulo 76 de
la Ley Electoral a la
Direccién Ejecutiva de
Educacién Civica vy
Participacion del
Instituto.

Se elimina la funcién

relativa al material
didactico para las
actividades de

capacitacion, ya que no
forma parte de las
funciones previstas en el
articulo 76 de la Ley
Electoral.

Se elimina la funcién

coordinacidn—eon—ta—Voecaka relativa a la coordinacion
Ejeeutiva——de——Capaeitacién con la Vocalia Ejecutiva
Electoraby-EduecacionCivicadeta de capacitacion electoral
Juntatoeal-EjeeutivadeHNE—en y Educacién Civica de la
tos—términos—eaue—sefalen—os Junta Local Ejecutiva del
converios——de——colaboracién Instituto Nacional, al no
iastitueionak encontrarse prevista en
las atribuciones que le
confiere el articulo 76 de
la Ley Electoral a la
Direcciéon Ejecutiva de
Educacién Civica vy
Participacion del

Instituto.
16—Elaberar—y—propener—elmaterial Se elimina la funcién
didéetico—complementario—sobre relativa al material
tas—partieutaridades—de—tas didactico de las
eleceionesitocates: elecciones locales, ya que

no se encuentra prevista
en las atribuciones que le
confiere el articulo 76 de
la Ley Electoral a Ila
Direccién Ejecutiva de
Educacién Civica vy
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Instituto
Fstado
Participacion del
Instituto.
H—Capaciar—a—eieres—eeapertas Se elimina la funcién
secretarias—téenicas—consejerias relativa a la capacitacion
distritalesymunicipalessoebre—et a los Consejo Distritales y
desempefo-de-susfunciones: Municipales, al no

encontrarse prevista en
las atribuciones que le
confiere el articulo 76 de
la Ley Electoral a la

Direccién Ejecutiva de
Educacién Civica vy
Participacion del
Instituto.

11. Ejecutar dentro del proceso
electoral las actividades
relacionadas con la educacion
civica y de participacion, en
términos de la Estrategia de
Capacitacion y  Asistencia
Electoral que emita el Instituto
Nacional.

Se adeclia la redaccion
conforme a lo establecido
en el articulo 76, fraccion
XIl, de la Ley Electoral.

19. Bifundi—y—manteneractuatizade | 12. Administrar el acervo | Se ajusta la redaccién
el—aeervo—bibliegrafico—del bibliografico y editorial del | con lo que senala la
tastitute- Instituto. fraccién VI del articulo 76

de la Ley Electoral.
20Facititarel préstamo—detibros—a Se elimina la funcion
tasyes-usuarios-de-ta-biblieteea relativa al préstamo de
tastitueionak libros con la finalidad de

no duplicar funciones,
pues la misma se
encuentra prevista en la
fraccion VI del articulo 76
de la Ley Electoral.

Se elimina la funcion
relativa al anélisis de la
normatividad electoral
aplicable, al no
encontrarse prevista en
las atribuciones que le
confiere el articulo 76 de
la Ley Electoral a la
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Se elimina la funcion
relativa al atender las
disposiciones del
Estatuto del SPEN, al no
encontrarse prevista en
las atribuciones que le
confiere el articulo 76 de
la Ley Electoral a la
Direccién Ejecutiva de
Educacién Civica vy
Participacion del
Instituto.

13. Implementar los mecanismos
de evaluacion de los programas
desarrollados en materia de
educacion civico electoral y
participacion.

Se adiciona la funcion
prevista en la fraccion Il
del articulo 76 de la Ley
Electoral.

14. Realizar campanas de
informacion para la prevencion,
atencion y erradicacion de la

Se agrega la funcién
prevista en la fraccion VIII
del articulo 76 de la Ley

violencia politica, asi como | Electoral.
capacitar al personal del
Instituto.
15. Atender las solicitudes de | Se adiciona la actividad

acceso a la informacion publica
correspondientes al area.

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

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

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

Se realiza corrimiento de
la numeracion.

1.1.1.1 UNIDAD DE INCLUSION

Se adiciona al presente

Manual la Unidad de
Inclusion del Instituto, de
conformidad a lo
establecido en los

articulos 8, fraccién lll, y
113 del Reglamento
Interior del Instituto.

OBJETIVO

Proponer la politica institucional en
materia de igualdad de género e

Se precisa el objetivo de
la Unidad de Inclusién en

inclusion; apoyar a las comisiones | términos de sus
para impulsar la participacion | atribuciones.
politica de las mujeres, personas
pertenecientes a pueblos
28
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originarios y en situacion de
vulnerabilidad; asesorar al Consejo
General para que las resoluciones y
acuerdos se elaboren con
perspectiva de  género, no
discriminacion e inclusion vy
orientar a las areas para que los
programas y proyectos estén
acordes con esta politica.

En colaboracion con la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos,
registrar y actualizar la informacién
en el Sistema Informatico del
Registro Nacional de Personas
Sancionadas en Materia de
Violencia Politica en contra de las
Mujeres en Razén de Género en el
Estado de Querétaro.

FUNCIONES

1. Presentar a la Direccion Ejecutiva | Se adicionan las
de Educacion Civica y | atribuciones de la Unidad
Participacion los programas, | de Inclusién del Instituto,
estrategias de trabajo y | previstas en el articulo
presupuesto para el | 113 del Reglamento
cumplimiento de sus | Interior del Instituto.
atribuciones.

2. Proponer a la Direccion Ejecutiva
de Educacion Civica y
Participacion, la politica
institucional en materia de
igualdad de género e inclusion, la
cual esta dirigida para su
observancia a todas las personas
que laboran en el Instituto.

3. Brindar el apoyo necesario a las
Comisiones para el impulso de la
participacion politica de las
mujeres, personas pertenecientes
a pueblos y comunidades
indigenas y aquellas que se
encuentren en situacion o
condicion de vulnerabilidad.

4. Brindar el apoyo especializado y
asesoria a las Direcciones
Ejecutivas, Coordinaciones y
Unidades Técnicas, en la

29
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formulacion de sus politicas,
programas y proyectos para
hacerlos congruentes con la
politica institucional en materia
de igualdad de género e
inclusion.

5.Dar seguimiento y analizar la
informacion que se genere acerca
del desarrollo y cumplimiento de
los programas y proyectos
institucionales en materia de
igualdad de género e inclusion.

6. Integrar, bajo la supervision de la
Direccion Ejecutiva de Educacion
Civica y Participacion, los
informes que se presenten al
Consejo General.

1. Proporcionar la asesoria
necesaria para la incorporacion
de la perspectiva de igualdad de
género, no discriminacion e
inclusion en las resoluciones y
acuerdos del Consejo General.

8.Conocer, registrar, actualizar y
rectificar cuando corresponda, la
informacion registrada en el
Sistema Informatico del Registro
Nacional de Personas
Sancionadas en Materia de
Violencia Politica en contra de
las Mujeres en Razén de Género,
en el estado de Querétaro,
garantizando la actualizacion en
la temporalidad y en su caso
registro de conductas
reincidentes, con base en la
informacion que le sea remitida
por la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos.

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

11. Las demas que le confieran
la Secretaria Ejecutiva, la

Se adiciona la actividad
de tender las solicitudes
de acceso a la
informacion publica
correspondientes al area.
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Direccion Ejecutiva de Educacion
Civica y Participacion y la
normatividad aplicable.

1.1.2 DIRECCI,C')N EJECUTIVA DE
ORGANIZACION ELECTORAL,
PRERROGATIVAS Y PARTIDOS

1.1.2 DIRECCIéN EJECUTIVA DE
ORGANIZACION ELECTORAL,
PRERROGATIVAS Y PARTIDOS

POLITICOS POLITICOS
OBJETIVO OBJETIVO
Administrar los procesos y | Administrar los procesos y

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

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

FUNCIONES FUNCIONES

1. Apoyar en la integracién, | 1. Apoyar en la integracion,
instalacion y funcionamiento de instalacion y funcionamiento de
los consejos distritales 'y los Consejos Distritales y
municipales, asi como la Municipales, asi como la
ubicacion, instalacion y ubicacion, instalacion y
funcionamiento de las mesas funcionamiento de las mesas
directivas de casilla, en directivas de casilla, en
coordinacién con el Instituto coordinacién con el Instituto
Nacional; Nacional.

2. Elaborar los formatos de la
documentacion electoral
conforme a los Lineamientos

gueren-stease; fije el Instituto
Nacional y esta ley;

2. Elaborar los formatos de la
documentacién electoral, asi
como los modelos de material
electoral, conforme a Ilos
Lineamientos y demas

Se ajusta la redaccion
conforme a lo que
establece la fraccion Il del

disposiciones que fije el | articulo 75 de la Ley
Instituto Nacional y esta ley. Electoral.
3.  Proveer lo necesario para la | 3. Proveer lo necesario para la
impresion y distribucion de la impresién y distribucién de la
documentacion y  material documentacion y  material
31
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8

Instituto Electoral de

Fstado de Querétaro
electoral validados por el electoral validados por el
Instituto Nacional; Instituto Nacional.

4. Recabar de los consejos | 4. Recabar de los Consejos
distritales y municipales la Distritales y Municipales la
documentacién relativa a sus documentacion relativa a sus
sesiones y la de los respectivos sesiones y la de los respectivos
procesos electorales; procesos electorales.

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

6. Llevar el registro de +tas | 6. Llevar el registro de | Se realiza ajuste de
candidaturas a cargos de candidaturas a cargos de | redaccién.
eleccion popular; eleccion popular.

7.  Participar en los | 7.  Participaren los procedimientos
procedimientos relativos a la relativos a la constitucién y
constitucion y registro de registro de partidos locales y
partidos locales y asociaciones asociaciones politicas estatales
politicas estatales en los en los términos previstos en esta
términos previstos en esta Ley y Leyy la Ley de Partidos.
la Ley de Partidos;

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

9. Realizar las actividades | 9.  Realizar las actividades
necesarias, para que las necesarias, para que las
candidaturas independientes y candidaturas independientes vy
partidos politicos ejerzan las partidos politicos ejerzan las
prerrogativas previstas en esta prerrogativas previstas en esta
Ley; Ley.

10. Acordar con la Secretaria | 10. Acordar con la persona titular | Se realiza ajuste de
Ejecutiva los asuntos de su de la Secretaria Ejecutiva los | redaccion en materia de
competencia. asuntos de su competencia. lenguaje incluyente.

H—Planeat———programat; Se elimina la funcién
presupuestar————propener relativa al seguimiento de
coordinar—y—supervisar—ta actividades, ya que no se
ejeeveibn-delasactividadesgue encuentra prevista en el
realiza—el-personaladserito—alt articulo 76 de la Ley
&rea—para—elecumplimiento—de Electoral.
las—atribueciones—legales—en
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12.  Atender
acceso a la informacion publica
correspondientes al area.

las solicitudes de

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

Se realiza corrimiento de
la numeracion.

st o 1o Diroccidn.

Se elimina la funcion
relativa a la rendicion de
informes, por no
encontrarse prevista en
las atribuciones que le
confiere el articulo 76 de
la Ley Electoral.

Se elimina la funcién
relativa al analisis de la
normatividad aplicable, al
no encontrarse prevista
en las atribuciones que le
confiere el articulo 76 de
la Ley Electoral a Ila
Direccién Ejecutiva de
Organizaciéon  Electoral,
Prerrogativas y Partidos
Politicos del Instituto.

12. Elaborar y coordinar la
aplicacion de los programas
de capacitacion electoral a
quienes integren los Consejos
Distritales y Municipales.

Se adiciona la funcién
relativa a la capacitacion
de las personas que
integren los consejos
Distritales y municipales,
que prevé el articulo 75,
fracciéon X, de la Ley
Electoral.

13. Dar seguimiento a las multas
impuestas por el Institutoy en
materia de fiscalizacion para
actualizar el sistema

informatico previsto en los
“Lineamientos para el
registro, seguimiento y
ejecucion del cobro de
sanciones impuestas por el
Instituto Nacional y

autoridades jurisdiccionales
electorales del ambito federal
y local; asi como para el
registro y seguimiento del

Se adiciona el numeral 12
con el objeto de
armonizar la descripcion
de la actividad con las
atribuciones en materia
seguimiento, entre otras,
a las multas a que se
refieren los Lineamientos
para el registro,
seguimiento y ejecucién
del cobro de sanciones
impuestas por el Instituto
Nacional y autoridades
jurisdiccionales
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reintegro o retenciéon de los
remanentes no ejercidos del
financiamiento publico para
gastos de campana”.

electorales del ambito
federal y local; asi como
para el registro vy

seguimiento del reintegro
o retencion de los
remanentes no ejercidos
del financiamiento
publico para gastos de
campana.

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

14. Las funciones que prevea la Ley
Electoral y las que encomiende
la persona titular de la

Secretaria Ejecutiva.

Se realiza corrimiento en
la numeracion y ajuste de
redaccién en materia de
lenguaje incluyente.

1.1.3 DIRECCION EJECUTIVA DE

1.1.3 DIRECCION EJECUTIVA DE

ASUNTOS JURIDICOS ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO OBJETIVO
Framitar——y—sustaneiar——tos | Representar y defender | Se actualiza el objetivo de
procedimientos———saneionaderes | juridicamente al Instituto ante las | la Direccion Ejecutiva de
erdinarios—y—especiales;—ast—eome | distintas autoridades e instancias; | Asuntos Juridicos.
atender—os—asuntos—juridicos—del | apoyar a la persona titular de la
stitute—medianteta—aplicacién—de | Secretaria Ejecutiva para asesorar
las—dispoesiciones—hormativas—de—ta | juridicamente a los drganos que
materia,—con—ta—finalidad—de—dar | integran el Instituto; tramitar,
atenciénalasquejasy-denuneiasque | sustanciar y dar seguimiento a
se—presenten—ante—el—Instituto—y | procedimientos sancionadores de
salvaguardar—les—intereses—del | manera posterior a la remision al
trstitute- Tribunal Electoral del Estado de

Querétaro para su resolucién, asi

como medios de impugnacién en la

materia y atender solicitudes de

oficialias electorales,

respectivamente.
FUNCIONES FUNCIONES

Ejeeutiva; ejercer la funcion de

oficialia electoral.

1. Ejercer la funcién de oficialia
electoral.

Se realiza ajuste de
redacciéon en atencion a
lo que establece el
articulo 77, fraccion X, de
la Ley Electoral.

2. Representar y defender
juridicamente al Instituto ante las
distintas autoridades e instancias
judiciales y administrativas en los
asuntos, juicios y procedimientos

2. Por delegacion de la persona

titular de la Secretaria Ejecutiva,
representar y defender
juridicamente al Instituto ante las
distintas autoridades e instancias

Se ajusta la redaccion en
términos de lo dispuesto
en el articulo 77, fraccién
I, de la Ley Electoral.
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Fstado

0 de Queréta
en que el propio Instituto tenga
interés, asi como ante
particulares  vinculados  con
efectos presupuestales donde
pudiera existir afectacién

patrimonial.

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

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

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

Se realiza ajuste de
redaccién en materia de
lenguaje incluyente.

Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva
en el tramite, sustanciacion y
seguimiento de los medios de

Auxiliar a la persona titular de la
Secretaria Ejecutiva en el tramite,
sustanciacion y seguimiento de

Se realiza ajuste de
redacciéon en materia de
lenguaje incluyente.

impugnacion electorales. los medios de impugnacion
electorales.
Apoyar a la Presidencia del Apoyar a la Presidencia del

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

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

Se realiza ajuste de
redaccién en materia de
lenguaje incluyente.

Instruir los
sancionadores.

procedimientos

Instruir los
sancionadores.

procedimientos

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

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

Elaborar o, en su caso, revisar los
proyectos de manuales de
organizacion, reglamentos,

lineamientos y demas
ordenamientos internos,
necesarios para el buen

funcionamiento del Instituto.

Elaborar o, en su caso, revisar los
proyectos de manuales de
organizacion, reglamentos,

lineamientos y demas
ordenamientos internos,
necesarios para el buen

funcionamiento del Instituto.

Elaborar, y en su caso revisar, los
contratos, convenios y demds

Elaborar, y en su caso revisar, los
contratos, convenios y demas
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Instituto Elect¢

ado de Querétaro

actos juridicios en los que sea
parte el Instituto.

actos juridicos en los que sea
parte el Instituto.

10. Asesorar juridicamente sebre las | 10. Asesorar juridicamente en las | Se realiza ajuste de
adquisiciones, enajenaciones, adquisiciones, enajenaciones, | redaccion.
arrendamientos y contratacién de arrendamientos y contratacion de
servicios por parte del Instituto. servicios por parte del Instituto.

11. Acordar con la Secretaria | 11. Acordar con la persona titular de | Se realiza ajuste de
Ejecutiva los asuntos de su la Secretaria Ejecutiva los asuntos | redaccion en materia de

competencia.

de su competencia.

lenguaje incluyente.

12. Atender las solicitudes de acceso

a la informacion
correspondientes al area.

publica

12.

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

13.

Sustanciar procedimientos de
remocion de Consejerias o
destitucion de  Secretarias
Técnicas, en términos de los
Lineamientos que para tal
efecto emita el Consejo General.

Se adiciona la
competencia relativa a la
sustanciacion de los
procedimientos de
remocion de Consejerias
o destitucién de
Secretarias Técnicas,
prevista en el articulo 77,

fraccién Xl, de la Ley
Electoral.

14. En caso de ausencia temporal de | Se adiciona la
quien funja como titular de la | competencia para
Secretaria  Ejecutiva, podra | suscribir informes en
suscribir los informes, recursos | ausencia temporal de la
y cualquier otro escrito dirigido | persona titular de Ia
a las autoridades judiciales y | Secretaria Ejecutiva,

administrativas con la finalidad
de salvaguardar las acciones y
derechos que correspondan al
Instituto, dentro de los
procedimientos que se tramiten
ante tales instancias; asi como
desahogar los requerimientos
formulados por las mismas.

conforme a lo dispuesto
en el articulo 44, parrafo
segundo del Reglamento
Interior del Instituto.

15.

Dar seguimiento a las multas
impuestas por el Instituto y en
materia de fiscalizacion para
actualizar el sistema
informatico previsto en los
“Lineamientos para el registro,
seguimiento y ejecucion del
cobro de sanciones impuestas
por el Instituto Nacional y
autoridades jurisdiccionales
electorales del ambito federal y

Se adiciona el numeral 14
con el objeto de
armonizar la descripcion
de la actividad con las
atribuciones en materia
seguimiento, entre otras,
a las multas a que se
refieren los Lineamientos
para el registro,
seguimiento y ejecucion
del cobro de sanciones
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A

local; asi como para el registroy
seguimiento del reintegro o
retencion de los remanentes no
ejercidos del financiamiento
publico para gastos de
campana’.

impuestas por el Instituto
Nacional y autoridades
jurisdiccionales
electorales del &ambito
federal y local; asi como
para el registro vy
seguimiento del reintegro
o retencion de los
remanentes no ejercidos
del financiamiento
publico para gastos de
campana.

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

16. Las funciones que prevea la Ley
Electoral y las que encomiende la
persona titular de la Secretaria

Ejecutiva.

Se realiza corrimiento de
numeraciéon y ajuste de
redacciéon en materia de
lenguaje incluyente.

1.1.3.1 COORDINACION JURIDICA

1.1.3.1 COORDINACION

JURIDICA
OBJETIVO OBJETIVO
Atender y asesorar en materia | Atendery asesoraren materiajuridica

juridica a las diferentes areas del
instituto, asi como lo correspondiente

a las diferentes areas del instituto,
realizar actividades de oficialia

a oficialia electoral y de partes, | electoralyde partes, emitir proyectos,
mediante realizacion de las | opiniones, criterios y procesos, para
actividades establecidas en las | salvaguardar los intereses
disposiciones en la materia, y la | institucionales.

emision de proyectos, opiniones,

criterios y procesos, para

salvaguardar los intereses

institucionales.

FUNCIONES FUNCIONES

. Elaborar los proyectos de acuerdos

y resoluciones que deba—aprobare
emitiret Consejo General.

. Elaborar los proyectos de acuerdo y
resolucién que la persona titular
de la Secretaria Ejecutiva
sometera a conocimiento del
Consejo General.

Se ajusta la redaccion en
cumplimiento a lo
establecido en el articulo
44, fraccioén 1, inciso a) del
Reglamento Interior del
Instituto.

. Realizar y dar seguimiento a las
actividades derivadas de la funcién
de oficialia electoral perinstrueeién
" ; aeidi Ij S i

. Fuera del proceso electoral,
realizar y dar seguimiento a las
actividades derivadas de la funcioén
de Oficialia Electoral.

Se adeclia la redaccion
conforme a lo dispuesto
en el articulo 44, fraccién
l, inciso b) del
Reglamento Interior del
Instituto.
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Av

3. Auxiliar a la persona titular de la

Secretaria Ejecutiva en el tramite,
substanciacion y seguimiento de
los medios de impugnacion de su
competencia.

Se agrega la funcion
prevista en el articulo 44,
fracciéon |, inciso c), del
Reglamento Interior del
Instituto.

adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y contratacion de
servicios por parte del Instituto.

en las adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y
contratacién de servicios por parte
del Instituto.

3. Apeyaralta-SeeretariaEjecutiva en |4. Auxiliar en la prestacion de | Se realiza corrimiento de
la prestacion de servicios de servicios de asesoria juridica, a los | la numeracién y se ajusta
asesoria juridica, a los 6rganos e érganos e instancias que | la redaccion en términos
instancias que conforman el conforman el Instituto. de lo dispuesto por el
Instituto. articulo 44, fracciéon |,

inciso d) del Reglamento
Interior del Instituto.
4—Cereiorarse—gue—tas—solicitudes—de Se elimina la funcién ya
sustitueibn——de——candidaturas que no se encuentra
presentadas—por—los—partides—o prevista en el articulo 44,
eoaliciones—no—impliguenr—un fraccion I, del
cambio—en—ta—modalidad—de Reglamento Interior del
poestulacibn—registrada—previe—ata Instituto.
Generak
Elaborar y revisar los proyectos de [5. Elaborar o, en su caso, revisar los | Se realiza corrimiento de
manuales de organizacion, proyectos de manuales de |la numeracion y se
reglamentos, lineamientos y demés organizacion, reglamentos, | adecda la redaccién
ordenamientos internos, lineamientos y demas | conforme a lo dispuesto
necesarios para el buen ordenamientos internos, | en el articulo 44, fraccion
funcionamiento del Instituto necesarios para el buen | I, inciso e), del
{adeecdaciéninterna). funcionamiento del Instituto. Reglamento Interior del
Instituto.
Elaborar y revisar los contratos, [6. Elaborar, y en su caso, revisar los | Se ajusta la redaccién en
convenios y demas actos juridicos contratos, convenios y demaés actos | términos de lo previsto en
en los que sea parte el Instituto. juridicos en los que sea parte el | el articulo 44, fraccion I,
Instituto. inciso f), del Reglamento
Interior del Instituto.
Asesorar juridicamente en las [7. Asesorar juridicamente al Instituto | Se ajusta la redaccién en

términos de lo previsto en
el articulo 44, fraccion |,
inciso g), del Reglamento
Interior del Instituto.

S Reali vidad

A o . |
Reglamentotnterior

La funcion relativa a las
actividades de la Oficialia
de Partes se adhiere a la
porcion normativa
siguiente, en términos del
articulo 44, fraccion |,
inciso h) del Reglamento
Interior del Instituto.
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Fstado de Querétaro

9. Administrarelsistema de Oficialia
de Partes.

8. Dar seguimiento a los sistemas
de registro de Oficialia de Partes y
Oficialia Electoral.

Se realiza corrimiento de
la numeracion.

Se ajusta la redaccion y
se incluye el sistema
relativo a la Oficialia
Electoral, en términos de
lo establecido en el
articulo 44, fraccion |,
inciso h), del Reglamento
Interior del Instituto.

Se elimina la funcién
relativa al asesoramiento
de las personas titulares
de las Secretarias
Técnicas de los Consejos
Distritales y Municipales
respecto de la funcién de
la oficialia electoral, toda
vez que dicha funcién
corresponde a la
Coordinacién de Oficialia
Electoral durante los
procesos electorales,
conforme a lo estipulado
en el articulo 44, fraccién
I, inciso h), del
Reglamento Interior del
Instituto.

11. Coadyuvar—en los informes de

actividades de la Direccién
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

9. Elaborar los informes de
actividades de la Direccién
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Se ajusta  redaccién
conforme a lo establecido
en el articulo 44, fraccion
I, inciso j) del Reglamento
Interior del Instituto.

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

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

.Llevar a cabo las notificaciones de
los asuntos de su competencia, asi
como auxiliar a la Secretaria
Ejecutiva en las notificaciones

personales derivadas de los
acuerdos y resoluciones que
aprueba el Consejo General,

conforme a lo previsto en la Ley de
Medios.

.Llevar a cabo las notificaciones de
los asuntos de su competencia, asi
como auxiliar a la Secretaria
Ejecutiva en las notificaciones

personales derivadas de los
acuerdos y resoluciones que
apruebe el Consejo General,

conforme a lo previsto en la Ley de
Medios de Impugnacién en Materia
Electoral del Estado de Querétaro.
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8

Instituto Electoral de

idad .
Servici Profosi LE
Nacionak

Fstado de Querétaro

14. Atender las solicitudes de acceso a [12.Atender las solicitudes de acceso a | Se realiza corrimiento de
la informacion publica la informacion publica | numeracion.
correspondientes al area. correspondientes al area.

1+5-Dar—seguimiento—y—atencidnaltas Se elimina la funcién

relativa al seguimiento de
actividades relacionadas
con el SPEN, ya que no
forma parte de las
atribuciones previstas en
el articulo 44, fracciéon |
del Reglamento Interior
del Instituto a la
Coordinacién Juridica del
Instituto.

Se elimina la descripcién
de la atribucién senalada,
toda vez que se trata de
una actividad cuyo
seguimiento realiza la
Direccién Ejecutiva de
Organizacion  Electoral,
Prerrogativas y Partidos
Politicos del Instituto; asi
mismo, se precisa que
dicha  prevision  fue
adicionada al punto 1. 1.
2. Correspondiente a la
citada direccién en este
Manual, en el numeral 17.

Lo anterior en
congruencia con las
funciones previstas en
materia de seguimiento a
multas y atencién a
requerimientos que
realizan de manera
conjunta la Direccion
Ejecutiva de Organizacién
Electoral y la
Coordinacion de
Instruccion Procesal en
términos del articulo 44,
fraccién 1, inciso m) del
Reglamento Interior del
Instituto.

13. Implementar la defensa juridicay
el soporte a la representacion

Se adiciona la funcién
prevista en el articulo 44,
fracciéon |, inciso m), del
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A

legal en los asuntos de interés
institucional.

Reglamento Interior del
Instituto.

14. Rendir los informes de
actividades solicitados por la
persona titular de la Secretaria
Ejecutiva y la Comision Juridica.

Se adiciona la funcién
prevista en el articulo 44,
fracciéon |, inciso n), del
Reglamento Interior del
Instituto.

15. Coadyuvar con la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos y
la Coordinacion Administrativa,
en la elaboracion del dictamen
correspondiente a la solicitud de
la jubilacion o pension que se
tramite, en términos de la
normatividad aplicable en
materia laboral y los
lineamientos que al efecto expida
el Consejo General.

Se adiciona la funcion
prevista en el articulo 44,
fraccion |1, inciso o), del
Reglamento Interior del
Instituto.

16. Coadyuvar con la Direccién
Ejecutiva de Asuntos Juridicos, y
en su caso con la Direccion
Ejecutiva de Organizacion
Electoral, Prerrogativas y
Partidos Politicos, cuando asi
corresponda, para atender
requerimientos formulados por
cualquier autoridad.

Se adiciona la funcién
prevista en el articulo 44,
fraccion 1, inciso p), del
Reglamento Interior del
Instituto.

17.Las demas que le encomiende el
Consejo General, la Secretaria
Ejecutiva o quien ejerza la
titularidad de la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Se adiciona la funcién
prevista en el articulo 44,
fraccion 1, inciso q), del
Reglamento Interior del
Instituto.

1.1.3.1.1 OFICIALIA DE PARTES

Se adiciona el éarea de
Oficialia de Partes del
Instituto, conforme a lo
que sefala el articulo 110
del Reglamento Interior
del Instituto.

OBJETIVO
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Recibir la documentacion dirigida
al Instituto, llevar a cabo Ila
verificacion, recepcion, registro,
sistematizacion, clasificacion,
distribucion de la correspondencia,
documentacion y objetos dirigidos
al Instituto y su personal con
motivo de sus funciones; realizar
su registro en el sistema
informatico y de control
implementado para tal efecto, asi
como su entrega a las areas del
Instituto que correspondan.

Lo anterior, a fin de propiciar
certeza en cuanto a la fecha y hora
exacta de su recepcion, asi como de
sus anexos presentados.

Se agrega el objetivo de la
Oficialia de Partes del
Instituto, de acuerdo con
las funciones que
desempena y le confiere
el articulo 111 del
Reglamento Interior, asi
como el articulo 1 de los
Lineamientos de la
Oficialia de Partes del
Instituto.

FUNCIONES

1. Recibir toda la documentacion
que se le presente.

2. Instrumentar los registros que
se consideren indispensables
para el adecuado control de
la documentacion recibida.

3. Clasificar la documentacion
recibida, seguin los criterios que
establezca el Consejo General.

4. Registrar de manera
consecutiva la documentacion
recibida en el libro de registro
de correspondencia y en el
sistema, realizando el acuse de
recibo respectivo en la copia
que al efecto acompaie quien
presente el documento.

5. Entregar en el area
correspondiente del Instituto, la
documentacion recibida, previo
acuse de recibo.

6. Elaborar los informes y reportes
estadisticos que les sean
requeridos por la Secretaria
Ejecutiva.

Se adicionan las
funciones previstas en el
articulo 11 del
Reglamento Interior del
Instituto,

correspondientes al area
de Oficialia de Partes del
Instituto.
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7. Llevar el archivo de la Oficialia
de Partes conforme a la
normatividad aplicable.

8. Cubrir la guardia en los casos
de vencimiento de plazos o
cumplimiento de términos.

9. Dar cuenta de inmediato a la
Secretaria Ejecutiva de los
escritos y anexos que se
presenten durante la guardia
que se cubre.

10. Atender los lineamientos para
el desempeiio de sus funciones.

11.Las demas que le sean
encomendadas por la
Coordinacion Juridica.

1.1.3.2. COORDINACION DE 1.1.3.2. COORDINACION DE
INSTRUCCION PROCESAL INSTRUCCION PROCESAL
OBJETIVO OBJETIVO
Framitar——y—sustaneiar——tos | Defender juridicamente al Instituto; | Se actualiza el objeto de
procedimientos———saneionadeores | auxiliar a la Secretaria Ejecutivaenel | la Coordinacién de
erdinarios—y—espeeiales;mediantea | tramite, substanciacion y | Instruccién Procesal de
elaboracibn—de—tas—reselueiones | seguimiento de los medios de | conformidad con o
eerrespondientesrpara-daratenreidna | impugnacion; apoyar a la presidencia | previsto en el articulo 44,
las—equejas—y—denunecias—ante—etl | del Consejo General y la Secretaria | fraccion Il del
institto: Ejecutiva en el tramite y seguimiento | Reglamento Interior.
de los requerimientos formulados
por autoridades; instruir, tramitar y
elaborar, en su caso, proyectos de
resolucién de los procedimientos
sancionadores competencia del
Consejo General.
FUNCIONES FUNCIONES
1. Representar y defender | 1. Representar y defender
juridicamente al Instituto ante las juridicamente al Instituto ante las
distintas autoridades e instancias distintas autoridades e instancias
judiciales y administrativas en los judiciales y administrativas en los
asuntos, juicios y procedimientos asuntos, juicios y procedimientos
en que el propio Instituto tenga en que el propio Instituto tenga
interés, asi como ante particulares interés, asi como ante particulares
vinculados con efectos vinculados con efectos
presupuestales donde pudiera presupuestales donde pudiera
existir afectacion patrimonial. existir afectacion patrimonial.
43
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Av

2

ta
A

el trdmite, substanciacién vy
seguimiento de los medios de
impugnacion.

2. Auxiliar a la persona titular de la

Secretaria Ejecutiva en el tramite,
substanciacién y seguimiento de
los medios de impugnaciéon de su
competencia.

Se realiza ajuste de
redaccién en materia de
lenguaje incluyente.

Se ajusta redaccion de

acuerdo con lo
establecido en el articulo
44, fraccion ll, inciso b),

del Reglamento Interior
del Instituto.

3

.Apoyar a la Presidencia del Consejo

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

3.Apoyar a

quien ejerza la
titularidad de la Presidencia del
Consejo General y de la Secretaria
Ejecutiva en el tramite vy
seguimiento de los requerimientos
formulados por autoridades
jurisdiccionales o administrativas
de nivel federal o local.

Se realiza ajuste de
redaccién en materia de
lenguaje incluyente.

Instruir—tramitary-elabeorar—en—su

1
los procedimientos sancionadores
at Consejo General.

4., Instruir los

procedimientos
sancionadores competencia del
Consejo General.

Se ajusta redaccion en
términos de lo dispuesto
por el articulo 44, fraccion
I, inciso d), del
Reglamento Interior del
Instituto.

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

5. Tramitar, sustanciar y en su caso,

elaborar el proyecto de resolucién
de los recursos de reconsideracion

Se ajusta redaccion en
términos de lo dispuesto
por el articulo 44, fraccion

competencia del Consejo | I, inciso e), del
General. Reglamento Interior del
Instituto.
6. los | 6.Dar seguimiento a los | Se ajusta redaccion en

Procedimientos  Administrativos
Sancionadores y de Medios de
Impugnacion,—vinrettades—eon—los
ad o .

Procedimientos  Administrativos
Sancionadores y de Medios de
Impugnacién.

términos de lo dispuesto
por el articulo 44, fraccion
I, inciso f), del
Reglamento Interior del
Instituto.

.Asesorar a tes titulares de las
Secretarias Técnicas de los
eonsejos distritales—y—municipales
durante—el—proceso—electoral,
respecto de las denuncias ¥ medios
de impugnacién interpuestos—ante

7.Asesorar a las personas titulares

de las Secretarias Técnicas de los
Consejos, respecto de las
denuncias que se presenten, asi
como de los medios de
impugnacion.

Se ajusta redaccion en
términos de lo dispuesto
por el articulo 44, fraccion
I, inciso ), del
Reglamento Interior del
Instituto.

.Llevar a cabo las notificaciones de

los asuntos de su competencias

.Llevar a cabo las notificaciones de

los asuntos de su competencia, asi
como auxiliar a la persona titular

Se ajusta redaccion en
términos de lo dispuesto
por el articulo 44, fraccion
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de la Secretaria Ejecutiva en las
notificaciones personales
derivadas de los acuerdos y
resoluciones que apruebe el
Consejo General, conforme lo
previsto en la Ley de Medios de
Impugnacion en Materia Electoral
del Estado de Querétaro.

I, inciso h), del
Reglamento Interior del
Instituto.

9.Dar seguimiento a las multas | 9.Dar seguimiento a las multas | Se ajusta redaccion en
impuestas en los procedimientos impuestas en los procedimientos | términos de lo dispuesto
espeetales sancionadores. sancionadores. por el articulo 44, fraccion
I, inciso i), del
Reglamento Interior del

Instituto.
10. Tramitar y sustanciar los | 10. Tramitar y sustanciar los | Se ajusta redaccion en

procedimientos de remocién de las
consejerias electorales de los

consejos distritales—y—municipales,

como de las Secretarias Técnicas.

procedimientos de remocién de las
consejerias electorales de los
Consejos Distritales y Municipales,
asi como de destitucion de las
Secretarias Técnicas de dichos
colegiados.

términos de lo dispuesto
por el articulo 44, fraccion
I, inciso B del
Reglamento Interior del
Instituto.

1.

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

Sustanciar, analizar, admitir

y elaborar los proyectos de
resolucién con motivo de los
escritos de inconformidad que
presenten las personas que
integran el Servicio Profesional
Electoral, en contra de los

resultados que obtengan en la
evaluacién del desempeio del

Se ajusta redaccion en
términos de lo dispuesto
por el articulo 44, fraccion
I, inciso k), del
Reglamento Interior del
Instituto.

términos de la normatividad sistema de los organismos

aplicable. publicos locales, en los términos
de la normatividad aplicable.

12. Atender las solicitudes de | 12. Atender las solicitudes de

acceso a la informacién publica
correspondientes al area.

acceso a la informacién publica
correspondientes al area.

13. Mantendra comunicacion con

las autoridades jurisdiccionales
electorales, penales y
administrativas con la finalidad
de recabar la informaciéon que
éstas remitan y hacerlo del
conocimiento de la Unidad de
Inclusion, para que dicha unidad
cuente con los insumos
correspondientes a fin de
actualizar el Sistema Informatico

Se adiciona la funcién
contenida en el articulo
44, fraccion Il, inciso I),
del Reglamento Interior
del Instituto.
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A

del Registro Nacional de
Personas Sancionadas en
Materia de Violencia Politica en
contra de las Mujeres en Razén de
Género, en el estado de
Querétaro, lo anterior con base en
los convenios que para tal efecto
celebre el Instituto.

14. Coadyuvar con la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos, y
en su caso con la Direccion
Ejecutiva de Organizacion
Electoral, Prerrogativas y
Partidos Politicos, cuando asi
corresponda, para atender
requerimientos formulados por
cualquier autoridad.

Se adiciona la funcion
contenida en el articulo
44, fraccién I, inciso m),
del Reglamento Interior
del Instituto.

15. Las demas que le encomiende el
Consejo General, la Secretaria
Ejecutiva o quien ejerza la
titularidad de la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Se adiciona la funcion
contenida en el articulo
44, fraccion I, inciso n),
del Reglamento Interior
del Instituto.

1.1.3.3. COORDINACION DE
OFICIALIA ELECTORAL

Se agrega a la
Coordinacion de Oficialia
Electoral, érgano técnico
de caracter temporal,
adscrita a la Direccion
Ejecutiva de Asuntos
Juridicos, de
conformidad a lo
dispuesto en los articulos
77 de la Ley Electoral, 42,
segundo parrafo, y 44,
fraccion 11, del
Reglamento Interior del
Instituto.

OBJETIVO

Realizar y dar seguimiento a las
actividades derivadas de la
Oficialia Electoral, con el objeto de
dar fe publica de actos o hechos de
naturaleza electoral.

Se adiciona el objeto de la
Coordinacién de Oficialia
Electoral, de conformidad
al articulo 44, fraccién IlI,
del Reglamento Interior
del Instituto.
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1. Dar seguimiento y atenciéon a las | Se adicionan las
peticiones realizadas por las | funciones de la
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representaciones, candidaturas
independientes y ciudadania, en
los casos especificos que
establezca la Ley Electoral.

.Constatar actos o hechos que
pudieran afectar la equidad en la
contienda electoral o hechos que
constituyan presuntas
infracciones a la legislacion
electoral.

.Recabar, en su caso, elementos
probatorios dentro de los
procedimientos sancionadores
tramitados y sustanciados por la
Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

. Certificar cualquier otro acto,
hecho o documento relacionado
con las atribuciones propias de la
Oficialia Electoral.

. Dar seguimiento a las actividades
derivadas de la funcion de
Oficialia Electoral, al sistema de
registro de la Oficialia Electoral,
asi como a la aplicacion movil
que se vincule con dicho sistema
para el resguardo de indicios.

.Llevar a cabo revisiones
periddicas de seguimiento
respecto de la substanciacion de
cuadernos, elaboracion y entrega
de actas, asi como podra requerir
a las Secretarias Técnicas de los
Consejos para mantener
actualizado el sistema de registro
de la Oficialia Electoral, previo
conocimiento de quien ejerza la
titularidad de las Direcciones
Ejecutivas de Asuntos Juridicos,
asi como de Organizacion
Electoral, Prerrogativas y
Partidos Politicos.

.Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva
en el tramite, substanciacion y
seguimiento de los medios de
impugnacion de su competencia.

Coordinacién de Oficialia
Electoral durante los
procesos electorales,
previstas en la fraccién Il
del articulo 44 del
Reglamento Interior del
Instituto.
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8. Capacitar y asesorar
juridicamente a las Secretarias
Técnicas de los Consejos en
materia de la funcion de Oficialia
Electoral.

9. Llevar a cabo las notificaciones
de los asuntos de su
competencia, conforme lo
previsto en la Ley de Medios de

Impugnacion en Materia
Electoral del Estado de
Querétaro.

10. Presentar a la Secretaria

Ejecutiva el informe estadistico
mensual de las solicitudes de
oficialia electoral.

1. Las demas que le
encomiende el Consejo General,
la Secretaria Ejecutiva o quien
ejerza la titularidad de Ila
Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

12. A peticion de partidos politicos
o candidaturas independientes,

Se adiciona la atribucion
prevista en la fraccion |

dar fe de la realizacion de actos o | del articulo 15 del
hechos en materia electoral que | Reglamento de la
pudieran influir o afectar la | Oficialia Electoral del
equidad en las contiendas | Instituto.

electorales.

13. A peticion de los drganos del

Instituto, hacer constar actos o

Se adiciona la atribucion
prevista en la fraccién Il

hechos que influyan o afecten la | del articulo 15 del
organizacion de los procesos | Reglamento de la
electorales y de revocacion de | Oficialia Electoral del
mandato, asi como los demas | Instituto.

mecanismos de participacion

ciudadana competencia del
Instituto.
14. Solicitar la colaboracion del | Se adiciona la atribucién

notariado publico para el auxilio

prevista en la fraccion lll

de la funcion electoral durante el | del articulo 15 del
desarrollo de la jornada electoral | Reglamento de la
en los procesos electorales o | Oficialia Electoral del
mecanismos de participacion | Instituto.
ciudadana.
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15. A peticion del Tribunal Electoral
del Estado de Querétaro,
constatar actos o hechos con
motivo de la sustanciacion o
resolucion de procedimientos
sancionadores.

Se adiciona la atribucién
prevista en la fraccion IV

del articulo 15 del
Reglamento de la
Oficialia Electoral del
Instituto.

16. A peticion de partidos politicos,

dar fe de la realizacion de actos o

Se adiciona la atribucion
prevista en la fracciéon V

hechos en materia electoral que | del articulo 15 del
pudieran influir o afectar la | Reglamento de la
equidad en los procesos de | Oficialia Electoral del
revocacion de mandato y | Instituto.

mecanismos de participacion

ciudadana competencia del

Instituto.

17. Atender las solicitudes de | Se adiciona la actividad

acceso a la informacion publica
correspondientes al area.

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

1.1.4 UNIDAD TIE,CNICA DE
FISCALIZACION

1.1.4 UNIDAD TECNICA DE
FISCALIZACION

OBJETIVO

OBJETIVO

Revisar el origen, destino y aplicacion

de los recursos asighrades—a—tas

Revisar el origen, destino vy
aplicacion de los recursos obtenidos

Se ajusta la redaccion del
objetivo de la Unidad de

aseciaciones——y——organizaciones | por financiamiento privado de las | Fiscalizacion de
potiticas—locales—asi—ecoemo—de | asociaciones politicas estatales, | conformidad con o
aguelas—que—pretendan—econstitvirse | las organizaciones de la ciudadania | previsto en la materia por
en—partidos—pelitices—toecaless—para | que pretenden constituirse como | el Reglamento Interior y
comprobar-que-eéstossean—utilizades | agrupacion politica estatal o | el Reglamento de
conforme—la—normatividad—aplicable | partido politico local y las | Fiscalizaciéon, asi como
enmateriafinanciera-y-contable—ast | organizaciones observadoras en | los Lineamientos para la
eemo—moniterear—los—gastes—de | los procesos electorales locales; | constitucion y registro de
eampafa—de—tlas—erganizaciones | establecer un mecanismo de | asociaciones politicas
ebservaderas—en—los—proeeses | monitoreo de gastos de difusion | estatales en el Estado de
electorales—y—entos—procedimientes | para los procedimientos de | Querétaro, todos del
de-participacién-cludadana- participacion ciudadana; asi como | Instituto.

dar seguimiento a los

procedimientos de liquidacion de

asociaciones politicas estatales,

partidos politicos locales, y a la

disolucion de asociaciones civiles

que corresponda.
FUNCIONES FUNCIONES
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1o de Querétaro

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

1. Cumplir, en el ambito de su
competencia, con los acuerdos y
lineamientos que para tal efecto
emita el Instituto Nacional.

Se ajusta la redaccién de
conformidad a lo previsto
en el articulo 45, fraccién
I, del Reglamento
Interior del Instituto.

2. Fisealizar-los informes financieros
que presenten las asociaciones
politicas estatalesrentostérmines

loei | .

apheable:

2. Llevar a cabo la recepcion y
revision integral de los informes
que presenten las asociaciones
politicas estatales y las
organizaciones ciudadanas que
pretendan constituirse como
agrupacion politica estatal o
partido politico local, respecto
del origen, monto, destino y
aplicacion de sus recursos, asi
como de los partidos politicos
cuando el Instituto Nacional
delegue esa funcion.

Se ajusta la redaccion en
términos del articulo 45,
fraccion I, del
Reglamento Interior del
Instituto y se agregan a
las agrupaciones
politicas estatales.

Se elimina en atencion a

fas quejas y procedimientos
oficiosos en materia de rendicién
de cuentas de los partidos politicos,
o l
normatividad—apheable—euando—el
Instituto Nacional delegae—esa
taneidnalinst .

materia de rendicion de cuentas de
los partidos politicos, que ordene
el Instituto Nacional, en términos
de la Ley.

de—tas—organizaciones—ciudadanas que dicha funcion se
gue—pretenden—constituirse—comeo encuentra contenida en el
partido—peottico—local—en—Ios numeral 2.
o I ;
i . .

4. Fisealizarlos-infoermesfinanecieres | 3. La investigacion de los asuntos | Se realiza corrimiento de
delospartidos-peliticostocalesrast relacionados con quejas vy | la numeracién.
eomo-nvestigartorelacionade con procedimientos oficiosos en

Se suprime la porcion
normativa que refiere la
funcion de fiscalizar a los
partidos politicos debido
a que se encuentra
prevista en el numeral 2
de las funciones de la
Unidad Técnica de
Fiscalizacion, por lo que
se ajusta redacciéon de
conformidad con lo que
establecido en la fraccion
Il del articulo 45 del
Reglamento Interior del
Instituto.

6. Emitir las disposiciones
correspondientes para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Emitir las disposiciones
correspondientes para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Requerir a las autoridades
estatales y municipales, asi como

Se adiciona en el punto 5
de las funciones de la
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a personas fisicas y morales le
proporcionen la informacion y
documentacion necesaria para el
cumplimiento de sus
atribuciones.

Unidad Técnica de
Fiscalizacion la funcion
relativa a requerimientos
que dicha Unidad puede
realizar, en la cual se
agrega a las autoridades
objeto de requerimientos,
ademas de personas
fisicas y morales
conforme a los articulos
74 de Ley Electoral y 38 de

Reglamento de
Fiscalizacion del
Instituto.

Dicha funcién se

encontraba prevista en el
numeral 7.

6. Requerir a las autoridades y las

instituciones publicas y privadas,
aquella informacion protegida
por el secreto bancario, fiduciario
y fiscal, por conducto del
Instituto Nacional.

Seincorporalafuncién de
la Unidad Técnica de

Fiscalizacion sobre
requerir informacion
protegida a las
autoridades e

instituciones publicas y
privadas de conformidad
con el articulo 74 de la Ley
Electoral.

Recibir la informacién requerida a
las autoridades, las instituciones
publicas y privadas obligadas a

Recibir la informacién requerida a
las autoridades, las instituciones
publicas y privadas obligadas a

Se realiza corrimiento de
la numeracion.

responder las solicitudes de responder las solicitudes de
informaciéon  protegidas por el informacion protegidas por el
secreto bancario, fiduciario y fiscal, secreto bancario, fiduciario y fiscal,
por conducto  del Instituto por conducto  del Instituto
Nacional. Nacional.

—Requerir—a—tos—partiettares; Se elimina la funcién de
personas—fisicas——y—morales; la Unidad de Fiscalizacion
propereionenr——infermacion——y prevista en el punto 7 ya
deeumentacién—recesaria—para—el que se encuentra
ewvmphimiente-de-susatribueiones: integrada en los

numerales 5 y 6, en
atenciéon a los ajustes
realizados vinculados con
el orden de presentacién
de dichas funciones.

Guardar reserva y confidencialidad
sobre el curso de las revisiones en

B. Guardar reserva y confidencialidad

sobre el curso de las revisiones en
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Av

ado de Que

las que tenga partléipacién o sobre
las que disponga informacion.

las que tenga participacion o sobre
las que disponga informacion.

0. Remitir—a la Comision de B. Someter a la aprobacion de la | Se ajusta la redaccion en
Fiscalizacion los proyectes—de Comisién de Fiscalizacion los | términos de lo dispuesto
resolucion—relatives——a—leos dictamenes correspondientes | por el articulo 45, fracciéon
precedimientos—en—materia—-de materia de su competencia. v, del Reglamento
fisealizacién. Interior del Instituto.

10. Devolver la documentacién legal [10. Devolver la documentacién legal
comprobatoria de los informes comprobatoria de los informes
financieros, una vez que cause financieros, una vez que cause
estado la determinacién estado la determinacién
correspondiente. correspondiente.

11. Estaracargojunte con la Comisién [11. Coadyuvar con la Comision de | Se ajusta redaccién en
de Fiscalizacién del procedimiento Fiscalizacion del Instituto en el | términos de lo dispuesto
de liquidacion de las asociaciones procedimiento de liquidacién de las | por el articulo 45, fraccién
politicas estatales. asociaciones politicas estatales y | VI, del Reglamento

de los partidos politicos locales. Interior del Instituto.
Se adiciona la funcién de
la Unidad Técnica de
Fiscalizacion relativa a la
disolucién y liquidacion
de las  asociaciones
civiles que pretenden
constituirse como partido
12. Dar seguimiento al | politico local, en términos
procedimiento de disolucion y | de lo dispuesto por los
liquidacion de las asociaciones | articulos 89 de los
civiles formalizadas por las | Lineamientos del
organizaciones ciudadanas que | Instituto Electoral del
pretenden constituirse como | Estado de Querétaro para
partido politico local o asociacion | la constitucién y registro
politica estatal, respecto de las | de partidos politicos
que se actualice alguna causa | locales en el Estado de
para su disolucion. Querétaro, asi como 77 de
los Lineamientos del
Instituto  Electoral del
Estado de Querétaro para
la constitucién y registro
de asociaciones politicas
estatales en el Estado de

Querétaro.

12. Proporcionar a las asociaciones [13. Proporcionar a las asociaciones | Se realiza corrimiento de

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

politicas estatales y a |las politicas estatales y a las | lanumeracién.
organizaciones ciudadanas que organizaciones ciudadanas que
pretendan  constituirse  como pretendan  constituirse como | Se agregan a las
partido politico local, asesoria y agrupacion politica estatal o | agrupaciones politicas
capacitacion para el cumplimiento partido politico local, asesoria y | estatales.
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A

Instituto Elect

oral de

Fstado

Jderétaro
de sus obligaciones en materia de
fiscalizacién.

de Q

capacitacion para el cumplimiento
de sus obligaciones en materia de
fiscalizacion.

n3.

Auxiliar al Consejo General para
determinar el tope de gastos de

n4.

Auxiliar al Consejo General para
determinar el tope de gastos para

Se ajusta redaccion en
términos de lo previsto en

monitoreo del tope de gastos en

monitoreo del tope de gastos en

difusién conforme a la las campanas de difusion | el articulo 93  del
normatividad aplicable. conforme a la normatividad | Reglamento de
aplicable. Fiscalizacion del Instituto
que se refiere a los
procedimientos de
participacion ciudadana
que se lleven a cabo en la
entidad.
N4, Elaberar el mecanismo de [(15. Establecer el mecanismo de | Se ajusta la redaccién de

conformidad al articulo 94

las solicitudes de informacién por
parte del Consejo General y la
Secretaria Ejecutiva en materia de
fiscalizacion.

informacion por parte del Consejo
General y la Secretaria Ejecutiva en
materia de fiscalizacién y validar
las respuestas correspondientes.

plebiseitos. procedimientos de participacion | del Reglamento de
ciudadana. Fiscalizacion del
Instituto.
15. Atender y—validartas—respuestas—a [16. Atender las solicitudes de acceso a | Se ajusta la redaccion.
las solicitudes de acceso a la la informacion publica
informacion publica relacionadas con sus funciones y
correspondientes al-érea. validar las respuestas
correspondientes.
16. Atender y—validartasrespuestas—a (17. Atender las solicitudes de | Se ajusta la redaccion.

n7.

fermar—a la  Comision de
Fiscalizacion y a la Secretaria
Ejecutiva testrabajesenmateriade
fccalizacid | dad.

8.

Rendir al Consejo General a
través de la Comision de
Fiscalizacion y a la Secretaria
Ejecutiva los informes materia de
su competencia.

Se ajusta la redaccion de
conformidad a lo previsto
en los articulos 21 del
Reglamento Interior, 88 y
148 del Reglamento de
Fiscalizacion, 21 y 77
parrafo segundo de los
Lineamientos para la
constitucién y registro de
asociaciones politicas
estatales en el Estado de
Querétaro, asi como 89 de
los Lineamientos del
Instituto  Electoral del
Estado de Querétaro para
la constitucién y registro
de partidos politicos
locales en el Estado de
Querétaro,
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IR0

Se elimina la funcion en
virtud de que no se
encuentra prevista en el
articulo 45 del
Reglamento Interior del
Instituto.

19. Las funciones que se establezcan
en la Ley Electoral, e} Reglamento
Interior del Instituto y las que

19. Las funciones que se establezcan
en la Ley Electoral, los
Reglamentos de Fiscalizacion e

Se ajusta la redaccion de
conformidad a lo
dispuesto en la fraccion

encomiende la Secretaria Interior, ambos del Instituto, los | VIII del articulo 45 del
Ejecutiva. acuerdos del Consejo General y | Reglamento Interior del
las que le encomiende la Secretaria | Instituto.
Ejecutiva.
1.1.5 COORDINACION 1.1.5 COORDINACION
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO OBJETIVO

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

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

FUNCIONES

FUNCIONES

1. Ceerdinar—ta integracién de la
informaciéon de las 4areas del
Instituto para elaborar
anteproyecto de presupuesto de
egresos del Instituto.

1. Integrar de la informacion de las
areas del Instituto para elaborar
anteproyecto de presupuesto de
egresos del Instituto.

Se ajusta redaccion de

acuerdo con lo
establecido en el articulo
105, fraccion |, del

Reglamento Interior del
Instituto.

P. Generar la informaciéon financiera,
contable y presupuestal para la
toma de decisiones.

P. Generar la informacion financiera,
contable y presupuestal para la
toma de decisiones.

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

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

4. Colaborar en el ejercicio del
presupuesto del Instituto, aprobado
por el Consejo General, aplicando

h. Colaborar en el ejercicio del
presupuesto del Instituto, aprobado

por el Consejo General, aplicando
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las politicas administrativas y

Se ajusta redaccion de

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

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

criterios técnicos que | acuerdo con lo
corresponda. establecido en el articulo
105, fracciéon IV, del
Reglamento Interior del
Instituto.
b. Elaborar los manuales para b. Elaborar los manuales para

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

Arrendamientos y Contratacién de Arrendamientos y Contratacién de
Servicios del Instituto. Servicios del Instituto.

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

8. Presentar en el mes de febrero, los 8. Presentar en el mes de febrero, los | Se ajusta redaccién para
formatos de la cuenta publica det formatos de la cuenta publica para | quedar conforme a lo que
Estadery para la Entidad Superior la Entidad Superior de Fiscalizacion | dispone el articulo 105,
de Fiscalizacion del Estado de del Estado de Querétaro. fraccion VI, del
Querétaro. Reglamento Interior del

Instituto.

0. Resguardar los bienes propiedad B. Resguardar los bienes propiedad
del Instituto. del Instituto.

10. Vigilar la realizacion de los tramites [10. Vigilar la realizacion de los tramites
administrativos de contratacion del administrativos de contratacion del
personal del Instituto. personal del Instituto.

11. Autorizar las ndéminas del personal [I1. Autorizar las néminas del personal
del Instituto. del Instituto.

12. Entregar la informacion requerida [12. Proporcionar la  informacion | Se realiza ajuste de
al personal comisionado por la requerida al personal comisionado | redaccién conforme a la
Entidad Superior de Fiscalizacion por la Entidad Superior de | fraccion XI del articulo
del Estado, para auditar la cuenta Fiscalizacion del Estado, para | 105 del Reglamento
publica del Instituto. auditar la cuenta publica del | Interior del Instituto.

Instituto.
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A

Instituto Electoral de

Fstado de Querétaro

13. Participar en los actos de entrega- {13. Participar en los actos de entrega-
recepcion en materia recepcion en materia

administrativa.

administrativa.

14. Asistir a la Secretaria Ejecutiva en
los actos que se desprendan de sus
funciones.

4.

Asistir a la Secretaria Ejecutiva en
los actos que se desprendan de sus
funciones.

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

5.

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

6.

Recibir y tramitar las solicitudes
de jubilaciones y pensiones del
personal del Instituto, y en su
caso emitir Dictamenes en
términos de los Lineamientos
aprobados por el Consejo General
y demas normatividad aplicable.

Se adiciona la funcién
relativa a las solitudes de
jubilaciones y pensiones
del personal del Instituto,
en términos de lo que
dispone el articulo 105,
fraccion X1V, del
Reglamento Interior del
Instituto.

7.

Llevar el Registro de Antigiiedad
Laboral del funcionariado de la
rama administrativa del Instituto.

Se adiciona la funcion
relativa a llevar el registro
de antigliedad laboral del
personal administrativo
del Instituto, en términos
de lo que dispone el
articulo 105, fraccion XV,
del Reglamento Interior
del Instituto.

requerimientos formulados por
cualquier autoridad.

18. Publicar en el sitio de Internet del | Se adiciona la funcion
Instituto, el listado de las | relativa publicar la lista
personas jubiladas y | del personal del Instituto
pensionadas, asi como el monto | jubilado o pensionado, en
que reciben por dichos | términos de lo que
conceptos. dispone el articulo 105,

fraccion XVI, del
Reglamento Interior del
Instituto.

19. Coadyuvar con la Direccion | Se adiciona la funcién
Ejecutiva de Asuntos Juridicos, y | relativa coadyuvar con las
en su caso con la Direccion | distintas areas del
Ejecutiva de Organizacion | Instituto para la atencion
Electoral, Prerrogativas y | de requerimientos de
Partidos Politicos, cuando asi | otras autoridades, en
corresponda, para atender | términos de lo que

dispone el articulo 105,
fraccion XVII, del
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A

Reglamento Interior del
Instituto.

20. Dar seguimiento a las multas

impuestas por el Instituto y en
materia de fiscalizacion para
actualizar el sistema informatico
previsto en los “Lineamientos
para el registro, seguimiento y
ejecucion del cobro de sanciones
impuestas por el Instituto
Nacional y autoridades
jurisdiccionales electorales del
ambito federal y local; asi como
para el registro y seguimiento del
reintegro o retencion de los
remanentes no ejercidos del
financiamiento publico para
gastos de campana”.

Se adiciona el numeral 19
con el objeto de
armonizar la descripcién
de la actividad con las
atribuciones en materia
seguimiento, entre otras,
a las multas a que se
refieren los Lineamientos
para el registro,
seguimiento y ejecucion
del cobro de sanciones
impuestas por el Instituto
Nacional y autoridades
jurisdiccionales
electorales del &ambito
federal y local; asi como
para el registro vy
seguimiento del reintegro
o retencion de los
remanentes no ejercidos
del financiamiento
publico para gastos de
campana.

16.

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

R1.

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

Se realiza corrimiento de
la numeracion, en
atenciéon a la adicién de
las funciones previstas en
el articulo 105, fracciones
XV a XVII, del
Reglamento Interior del
Instituto.

1.1.5.1 UNIDAD DE RECURSOS

1.1.5.1 UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS Y FINANCIEROS HUMANOS Y FINANCIEROS
OBJETIVO OBJETIVO
Efectuar todas las operaciones Efectuar todas las operaciones

financieras y administrativas a
través de los sistemas vy
procedimientos establecidos, con

financieras y administrativas a
través de los sistemas 'y
procedimientos establecidos, con

ordinarios y extraordinarios de la

el propodsito de mantener Ila el propdsito de mantener la
operacion o6ptima del Instituto. operacién 6ptima del Instituto.
FUNCIONES FUNCIONES

1. Elaborar la  propuesta del {I. Elaborar la propuesta  del
calendario anual de los pagos calendario anual de los pagos
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némina.

ordinarios y extraordinarios de la
némina.

Generar la nédmina quincenal del 2. Generar la ndémina quincenal del

personal en el sistema contable- personal en el sistema contable-

administrativo respectivo, asi administrativo respectivo, asi como

como los pagos anuales de los pagos anuales de prestaciones

prestaciones y finiquitos. y finiquitos.

Integrar 'y  resguardar los B. Integrar y resguardar los | Se adiciona la obligacion

expedientes detpersonalt. expedientes, asi como la | de la Unidad de Recursos
informaciéon confidencial y los | Humanos y Financieros
datos personales del | del Instituto de

funcionariado del Instituto.

resguardar la informacion
confidencial y los datos
personales del
funcionariado del
Instituto, de conformidad
con lo dispuesto en el
Gltimo parrafo del articulo

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

39 de los Lineamientos
Administrativos 'y de
Control del Gasto del
Instituto.

Elaborar y efectuar los pagos de Elaborar y efectuar los pagos de

impuestos retenidos al personal y impuestos retenidos al personal y

los que correspondan como los que correspondan como

obligaciones  obrero-patronales obligaciones  obrero-patronales

establecidos en las leyes vigentes. establecidos en las leyes vigentes.

Realizar las modificaciones p. Realizar las modificaciones

salariales en el sistema del salariales en el sistema del

Instituto, asi como las altas y Instituto, asi como las altas y bajas

bajas de personal ante el Instituto de personal ante el Instituto

Mexicano del Seguro Social. Mexicano del Seguro Social.

Proporcionar la  informacién B. Proporcionar la informacion

contable, financiera y contable, financiera y presupuestal

presupuestal del Instituto. del Instituto.

Elaborar las constancias [/. Elaborar las constancias requeridas

requeridas a solicitud interna o a solicitud interna o externa.

externa.

Elaborar e integrar los estados B. Elaborar e integrar los estados

financieros de acuerdo a la Ley financieros de acuerdo con la Ley | Se ajusta redaccién.

General de Contabilidad General de Contabilidad

Gubernamental, con sus Gubernamental, con sus

respectivos soportes, asi como las respectivos soportes, asi como las

conciliaciones bancarias y el conciliaciones bancarias y el

arqueo de caja chica, entre otros. arqueo de caja chica, entre otros.
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9. Ejecutar en el sistema contable
administrativo las podlizas de
ingresos, egresos y diario, con sus
respaldos documentales.

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

10. Verificar que los comprobantes
fiscales emitidos a nombre del
Instituto; retnan los requisitos
establecidos en el Coédigo Fiscal

de la Federacion.

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

Se ajusta redaccion en
materia de puntuacién.
(Se elimina la coma).

11. Elaborar cheques y transferencias
bancarias necesarias para
cumplir  con las diversas
obligaciones del Instituto.

11. Elaborar cheques y transferencias
bancarias necesarias para cumplir
con las diversas obligaciones del
Instituto.

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

sin perjuicio de la operacién.

12. Invertir los recursos del Instituto de
acuerdo con la liquidez bancaria

sin perjuicio de la operacién.

Se ajusta redaccion.

13. Regular y controlar el
presupuesto autorizado por el

Consejo General.

13. Regular y controlar el presupuesto

autorizado por el Consejo General.

14. Las demdas que le confiera la
Coordinacion Administrativa y la

normatividad aplicable.

14. Las deméas que le confiera la
Coordinacion Administrativa y la

normatividad aplicable.

1.1.5.2 UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO

1.1.5.2 UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

OBJETIVO

Auxiliar a la Coordinacién
Administrativa en la adquisicién de
insumos, bienes y servicios, asi como
en la administracion de los bienes del
Instituto, por medio de los sistemas 'y
procedimientos establecidos con el
fin de proveer de lo necesario para su
operacion a las areas del Instituto.

Auxiliar a la  Coordinacion
Administrativa en la adquisicién de
insumos, bienes y servicios, asi
como en la administracién de los
bienes del Instituto, por medio de
los sistemas y procedimientos
establecidos con el fin de proveer
de lo necesario para su operacion a
las areas del Instituto.

FUNCIONES

FUNCIONES

1.Integrar y actualizar anualmente el
padrén de proveedores.

1. Integrar y actualizar anualmente el
padrén de proveedores.

2. Recibir y relacionar las
requisiciones de las areas del
Instituto, para el suministro de los
insumos, bienes o servicios de

P. Recibir y relacionar las
requisiciones de las areas del
Instituto, para el suministro de los
insumos, bienes o servicios de
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acuerdo a lo acuerdo con lo establecido en el | Se ajusta redaccién.
Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual
aprobado por el Consejo General. aprobado por el Consejo General.
3. Solicitar cotizaciones a Solicitar cotizaciones a
proveedores, con base en la proveedores, con base en la
normatividad establecida y que normatividad establecida y que
deriven de sus competencias. deriven de sus competencias.
4.Elaborar el cuadro comparativo de Elaborar el cuadro comparativo de
las adquisiciones, en caso de las adquisiciones, en caso de
requerirse mas de una cotizacion. requerirse mas de una cotizacion.
5.Abastecer a las é&reas de los Abastecer a las éareas de los | Se agrega la disposicion
insumos, materiales y servicios insumos, materiales y servicios | normativa prevista en el
solicitados. solicitados en términos de los | articulo 46 de los
Lineamientos Administrativos y | Lineamientos
de Control del Gasto del Instituto. | Administrativos y de
Control del Gasto del
Instituto.
6. Verificar que los comprobantes Verificar que los comprobantes
fiscales que le sean entregados en fiscales que le sean entregados en
razén de sus funciones, contengan razén de sus funciones, contengan
los requisitos que sefala el Cédigo los requisitos que senala el Codigo
Fiscal de la Federacion. Fiscal de la Federacion.
.Proveer de mobiliario y equipo que Proveer de mobiliario y equipo que
se requiera en las é&reas del se requiera en las areas del
Instituto. Instituto.
.Registrar y controlar los Registrar y controlar los
movimientos sobre mobiliario y movimientos sobre mobiliario y
equipo para conservar actualizado equipo para conservar actualizado
el inventario del activo fijo, asi el inventario del activo fijo, asi
como de los resguardos. como de los resguardos.
.Programar y ejecutar el Programar y ejecutar el
mantenimiento del parque mantenimiento del parque
vehicular. vehicular.
10.Planear y organizar el f10.Planeary organizar el equipamiento
equipamiento de los consejos de los Consejos Distritales y
distritales y municipales durante el Municipales durante el proceso
proceso electoral. electoral.
11.Establecer y ejecutar la logistica [I1.Establecer y ejecutar la logistica
para el abastecimiento  de para el abastecimiento de
materiales y servicios a los materiales y servicios a los
consejos distritales y municipales Consejos Distritales y Municipales
durante el proceso electoral. durante el proceso electoral.
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12.Verificar la entrega-recepcién de
bienes muebles de los consejos
distritales y municipales, asi como

los resguardos.

n2.Verificar la entrega-recepcién de
bienes muebles de los Consejos
Distritales y Municipales, asi como
los resguardos.

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

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

14.Elaborar la conciliacion del activo
fijo para la revision de la cuenta
publica.

4. Elaborar la conciliacion del activo
fijo para la revision de la cuenta

publica.

15. Las demdas que le confiera la
Coordinacion Administrativa y la
normatividad aplicable.

15. Las deméas que le confiera la
Coordinacion Administrativa y la

normatividad aplicable.

1.1.7 UNIDAD DE ACCESO-A-LA
INFORMACION-PUBLIGA

1.1.6 UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

De conformidad a lo
dispuesto en el articulo 70
de la Ley Electoral, asi
como 8, fraccion I, y 116
del Reglamento Interior
del Instituto, se ajusta la
denominacion de la
otrora Unidad de Acceso
a la Informacién Publica
para quedar como Unidad
de Transparencia.

Asimismo,
numeracion.

se ajusta

OBJETIVO

OBJETIVO

Sustaneiar las solicitudes y—les
procedimientes de acceso a la
informacion pibliea, ast-como-de-los
derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion ¥ oposicion at
tratamiento-de datos personales, eent
i i i ’
a—he at FRE—apHEanie
paragare Hzaf a-Gualquier personat
humanes.

Recibir y dar tramite las solicitudes
de acceso a la informacién, ademas
de garantizar los derechos de
acceso, rectificaciéon, cancelacion,
oposicién y portabilidad a los datos
personales en posesion del
Instituto, fungiendo como enlace
entre las personas solicitantes y las
areas administrativas que en su
caso posean la informacion o
resguarden los datos personales;
ademas de dar seguimiento a la

Se actualiza la redaccion
de la descripcion del
objeto de la Unidad de
Transparencia de
conformidad con o
previsto en el articulo 116
del Reglamento Interior
del Instituto y se adiciona
el concepto de
portabilidad en términos
del articulo 57 de la Ley
General de Protecciéon de

actualizacion de la informacion que | Datos Personales en
el Instituto pone a disposicion de | posesion de  Sujetos
las personas en el Sistema de | Obligados.
Obligaciones de Transparencia de
61
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Instituto
tado
la plataforma y en el sitio de
internet del Instituto.
FUNCIONES FUNCIONES

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

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

2. Coordinar la publicacion de la
informacion en posesion del
Instituto;

Coordinar la publicacién de la
informacion en posesién del
Instituto.

3. Dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacién;

Dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacion, asi como
al ejercicio de los derechos de
acceso, rectificacion,
cancelacion, oposicion y
portabilidad al tratamiento de
datos personales.

Se ajusta la redaccion, de
acuerdo con lo previsto
en el articulo 118, fraccion
i del Reglamento
Interior del Instituto y se
adiciona el concepto de
portabilidad en términos
del articulo 57 de la Ley
General de Proteccion de

Datos Personales en
posesion de  Sujetos
Obligados.

Se elimina la funcion toda
vez que se encuentra
prevista en el numeral 3.

5. Fungir como enlace entre las

Fungir como enlace entre las

Se realiza el corrimiento

personas solicitantes y el personas solicitantes y el Instituto. | de la numeracion.
Institutory
6. Las demas que prevea la Las demas que prevea la
normatividad aplicable. normatividad aplicable.
118  COORDINACION  DE 1.1.7 COORDINACION DE Se actualiza la
INFORMATICA TECNOLOGIAS DELA denominacion de la
INFORMACION E INNOVACION | Coordinacion de

Informatica para quedar
como Coordinacién de

Tecnologias de la
Informacion e
Innovacion, de

conformidad con lo
dispuesto en los articulos
8, fraccion VI, y 107 del
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Reglamento Interior del
Instituto.

OBJETIVO OBJETIVO
Coordinrar——a—-aplicacién——y | Disenar, desarrollar, mantener e | Se ajusta redaccion del
administracidon-detlasTeenologiasde | implementar los sistemas de | objeto de la Coordinacion
trformacidny-Comunicacionesen-el | informacién que le sean solicitados, | de Tecnologias de la
tastitute——a—través——de—1la | las redes de voz y datos del Instituto, | Informacion e Innovacién
implementacién—y—soeperte—de | asi como las aplicaciones para | del Instituto, en atencion
sistemas—y—servicios—infermatices; | medios electrénicos y digitales, a sus funciones, de
eonta-finahdad-de-irneovar—optimizar conformidad  con lo
y—estandarizar—tos—preeeses—del | Es la encargada de proponer a la | previsto en el articulo 107
tastitote: Secretaria Ejecutiva la | del Reglamento Interior

infraestructura tecnolégica que se | del Instituto.

requiera para el cumplimiento de los

fines del Instituto e imparte la

capacitacion en la materia al

personal del Instituto.

Ademas, realiza el mantenimiento

preventivo y correctivo a los servicios

y bienes informéaticos del Instituto y

proporciona asesoria y soporte

técnico, al tiempo que coadyuva con

la Secretaria Ejecutiva en la

implementacion de mecanismos

Tecnoldgicos que requiera.
FUNCIONES FUNCIONES
1.Cumplir con el programa de | 1.Cumplir con el programa de

actividades que tenga bajo su
responsabilidad;

actividades que tenga bajo su
responsabilidad.

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

2. Disenar, desarrollar, mantener e

implementar los sistemas de
informacion que le sean
solicitados.

3. Disenar, construir y mantener las
redes de voz y datos del Instituto;

3. Disenar, construir y mantener las
redes de voz y datos del Instituto.

4. Disenar y desarrollar aplicaciones
para medios electrénicos vy
digitales;

4. Disenar y desarrollar aplicaciones
para medios electrénicos vy
digitales.

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

5. Proponer a la Secretaria Ejecutiva
la infraestructura tecnolégica que
se requiera para el cumplimiento
de los fines del Instituto.
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6. Impartir capacitaciéon en la materia
de informétiea al personal del
Instituto, cuando asi se le solicite;

6. Impartir capacitacién en la materia
de Tecnologias de la Informaciéon
e Innovacion al personal del
Instituto, cuando asi se le solicite.

Se sustituye el término

“Tecnologias de la
Informacion e
Innovacion”, por
“informéatica”, de

conformidad con lo que
establece la fraccion VI
del articulo 107 del
Reglamento Interior del
Instituto.

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

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

8. Proporcionar asesoria y soporte
técnico al personal del Instituto;

8. Proporcionar asesoria y soporte
técnico al personal del Instituto.

9.Informar mensualmente a la
Secretaria Ejecutiva sobre las
actividades realizadas por la

Coordinacion;

9.Informar mensualmente a la
Secretaria Ejecutiva sobre las
actividades realizadas por la

Coordinacion.

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

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

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

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

12. Proteger y resguardar la
informacion clasificada como
reservada o confidencial en
términos del Reglamento
Interior, relativa a la
administracion de cuentas de
usuario, sitios web y sistemas
electronicos del Instituto.

Se adiciona la
competencia prevista en
el articulo 141 del
Reglamento Interior del
Instituto.

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

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

Se realiza el corrimiento
de la numeracion.
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1.2 COORDINACION DE 1.2 COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO OBJETIVO
Cendueirtapolitica-de-comunicacién | Presentar y ejecutar la estrategia, | Se actualiza el objeto de
seeial—del—tnstituto,—a—través—del | asi como el programa anual de | la Coordinacién de
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comunicacion social del Instituto,
apoyando a las distintas areas del
mismo, en materia de disefo y
produccion audiovisual.

Es la encargada de coordinar la
relacion con representantes de
medios informativos y de Ila
difusion de las actividades
institucionales.

Comunicacién Social en
cuanto a las funciones
que desempena, de
acuerdo con el articulo
109 del Reglamento
Interior del Instituto.

FUNCIONES

FUNCIONES

1. Presentar a—euien—funja—eome
T I Presi . I

Consejo——General para su
aprobacién, la estrategia de
comunicacion social de—1las

v i del
Instituto;

1.Presentar al Comité
Administrador en Materia de
Comunicacion Social, para su
aprobacién, la estrategia y
programa anual de comunicacién
social del Instituto y, en su caso, lo
relativo a mensajes
extraordinarios.

Se ajusta redaccion de

acuerdo con lo
establecido en el articulo
109, fraccion | del

Reglamento Interior del
Instituto.

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

2.Prestar el apoyo y orientacion
institucional a la representacion de
los medios de comunicacién para
el cumplimiento de su labor
informativa.

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

3.Elaborar y difundir con enfoque
plural, imparcial, objetivo y de
manera permanente, comunicados
de prensa, publicaciones y spots,
relativos a las actividades del
Instituto.

Se ajusta redaccion de

acuerdo con lo
establecido en el articulo
109, fracciéon Il del

Reglamento Interior del
Instituto.

4. Establecer mecanismos para el
procesamiento de la informacién
generada por los medios de
comunicacion sobre el Institutoy la
materia politico-electoral, ademas
de mantener informado al personal
directivo del Instituto;

4.Establecer mecanismos para el
procesamiento de la informacién
generada por los medios de
comunicacion sobre el Institutoy la
materia politico-electoral, ademas
de mantener informado al personal
directivo del Instituto.

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

5.Desarrollar vinculos con
instituciones publicas y privadas
para el auxilio de las acciones de la
Coordinacion en materia de
Comunicacion Social.

6. Solicitar a la autoridad competente,
la asignaciéon de los espacios de
radio y television que requiera el

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

Instituto para el cumplimiento de
sus fines.

7. Generary conservar los archivos de | 7.Generary conservar los archivos de | Se ajusta redaccién en
tmager, audio y video de las audio y video de las sesiones del | términos de lo dispuesto
sesiones del Consejo General, Consejo General, Comisiones y | enelarticulo 109, fracciéon
Comisiones y Comités, asi como de Comités, asi como de los eventos | VII del Reglamento
los eventos institucionales que lo institucionales que lo requieran. Interior del Instituto.
requieran;

8. Acordar con quien funja como | 8.Acordar con quien funja como
Titular de la Presidencia del Titular de la Presidencia del
Consejo General los asuntos de su Consejo General los asuntos de su
competencia; competencia.

9. Coordinar con las autoridades del | 9.Coordinar con las autoridades del
Instituto las ruedas de prensa, Instituto las ruedas de prensa,
conferencias y entrevistas conferencias y entrevistas
necesarias para la difusion de las necesarias para la difusién de las
actividades institucionales; actividades institucionales.

10. Evaluar y contratar espacios en los | 10. Evaluar y contratar espacios
medios de comunicacion, para las en los medios de comunicacion,
diversas campanas de difusion del para las diversas campahas de
Instituto; difusion del Instituto.

11. Informar a quien funja como Titular | 11. Informar a quien funja como
de la Presidencia del Consejo Titular de la Presidencia del
General el avance en la ejecucién Consejo General el avance en la
del programa de trabajo; ejecucion del programa de trabajo.

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

13. Atender las solicitudes de accesoa | 13. Atender las solicitudes de
la informacion publica acceso a la informacion publica
correspondientes al area; correspondientes al area.

14. Realizar las actualizaciones | 14. Realizar las actualizaciones

necesarias al sitio de internet del
Instituto, en materia de
comunicacion social.

necesarias al sitio de internet del
Instituto, en materia de
comunicacién social.

15. Acordar con la Presidencia del

Consejo General, los temas
vinculados con la revista
institucional.

Se adiciona la funcién
relacionada con el
contenido de la revista

institucional, en términos
del articulo 109, fraccion
XIV, del Reglamento
Interior del Instituto,
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16. Las demas que le confieran los
acuerdos del Consejo General, las
Comisiones y el Reglamento
Interior del Instituto.

En términos de o
dispuesto en la fraccion
XV del articulo 109 del
Reglamento Interior del
Instituto, se agrega la
obligacion de la
Coordinacion de
Comunicacién Social de
dar cumplimiento al resto
de las actividades que le
sean encomendadas.

Se elimina de esta parte
del Manual el Glosario, en
atencién a que se
adicion6 de manera
preliminar al contenido
de este Manual.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Se modifican y adicionan

los apartados denominados Glosario, I. Introduccién, II.
Antecedentes, Ill. Marco Juridico, IV. Atribuciones, VI. Estructura Organica de la rama administrativa del
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Instituto, VII. Organigrama del Instituto, VIII. Objetivo y Funciones y los subpuntos 1.1 Secretaria Ejecutiva,
1.1.1 Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y Participacién, 1.1.1.1 Unidad de Inclusién, 1.1.2 Direccion
Ejecutiva de Organizacion Electoral, Prerrogativas y Partidos Politicos, 1.1.3 Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos, 1.1.3.1 Coordinacion Juridica, 1.1.3.1.1 Oficialia de Partes, 1.1.3.2 Coordinacion de Instruccion
Procesal, 1.1.3.3 Coordinacion de Oficialia Electoral, 1.1.4 Unidad Técnica de Fiscalizacion, 1.1.5
Coordinacién Administrativa, 1.1.5.1 Unidad de Recursos Humanos y Financieros, 1.1.5.2 Unidad de Apoyo
Administrativo, 1.1.6 Unidad de Transparencia, 1.1.7 Coordinacién de Tecnologias de la Informacién e
Innovacién y 1.2. Coordinacién de Comunicacién Social.

SEGUNDO. La reforma del presente Manual entrard en vigor una vez que sea aprobado por el Consejo
General del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

TERCERO. Se ordena la publicacion de la reforma al presente Manual en el periédico oficial del Gobierno
del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” y en el sitio de internet del Instituto.
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DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL CUAL
SE SOMETEN A CONSIDERACION DEL CONSEJO GENERAL LAS
PROPUESTAS DE REFORMA Y ADICIONES AL CATALOGO DE CARGOS
Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

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

b. Cédulas de identificacion de puestos.

w“‘““‘“‘d’hhhﬂ

c. Transitorios.
DICTAMEN 10

ANTECEDENTES

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

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

' En adelante Instituto.

1
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las que se previo la facultad de los érganos colegiados de celebrar reuniones y
sesiones virtuales, con apoyo en herramientas tecnoldgicas, para el
cumplimiento de sus atribuciones, de ahi que los trabajos que se llevaron a
cabo se efectuaron bajo esta modalidad.

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

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

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

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

2En adelante Ley Electoral.

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

4 En adelante Catalogo.

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

8En adelante Comision.

" Las fechas que se sefalen en lo subsecuente, salvo mencién en contrario, corresponden a dos mil veintidés.
8 En adelante Direccién Juridica.

2
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Secretaria Técnica de la Comision, a efecto de revisar la normatividad interna
del Instituto entre la cual se encuentra el Catalogo.

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

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

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

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

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

XI. En mérito de lo anterior y de acuerdo con los siguientes:
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CONSIDERANDOS
PRIMERO. Estudio de Fondo.
I. Disposiciones generales.

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

2. Los articulos 41, Fraccién V, apartado C, 116, fraccion IV, incisos b) y c) de la
Constitucion Federal; 32, parrafo primero y tercero de la Constitucion Local; 98,
parrafos 1 y 2, 99, parrafo 1 y 104 de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales,' asi como 52, 53, 56, 57 y 61 de la Ley Electoral,
prevén las atribuciones, funciones, fines y competencias del Instituto, que es el
organismo publico local en la entidad, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, goza de autonomia en su funcionamiento e independencia
en sus decisiones, es profesional en su desempeno, cuenta con un érgano de
direccion superior, que se rige por los principios de la funcién electoral.

Asimismo, el Instituto es el encargado de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones constitucionales y legales en la materia, asi como velar porque
los principios de la funcién electoral rijan todas las actividades de los érganos
electorales; de igual forma, es competente para expedir los reglamentos
necesarios para el buen funcionamiento del Instituto y para determinar lo
procedente respecto de los dictAmenes que se sometan a su conocimiento.

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

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

5. El articulo 73 de la Ley Electoral dispone que la Unidad Técnica de
Fiscalizacién es el érgano que tiene a su cargo la recepcién y revisiéon integral
de los informes que presenten las asociaciones politicas estatales y las
organizaciones de la ciudadania que pretenden constituirse como partido
politico local, respecto del origen, monto, destino y aplicacién de los recursos
gue reciban por cualquier tipo de financiamiento; asi como de los partidos
politicos, cuando el Instituto Nacional delegue esa funcién; como la de
investigar lo relacionado con las quejas y procedimientos oficiosos en materia
de rendicion de cuentas de los partidos politicos.

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

2 En adelante Reglamento Interior.

5
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7. De conformidad con el articulo 8 del Reglamento Interior los érganos
técnicos con que cuenta el Instituto son: Unidad de Fiscalizacion, Unidad de
Transparencia, Unidad de Inclusion, Coordinacién Administrativa,
Coordinacion de Comunicacion Social, Coordinacién de Tecnologias de la
Informacion e Innovacion, Coordinacién de Instruccién Procesal, Coordinacién
Juridica, y Coordinacién de Oficialia Electoral.

Il. Disposiciones reglamentarias.

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

9. En ese tenor, el articulo 26 del Reglamento Interior, estatuye que la Comision
es competente, entre otras cuestiones, para dar seguimiento a la ejecucion y
cumplimiento de los programas del Instituto en materia juridica; realizar los
estudios a la legislaciéon y demas normatividad que regule al Instituto, asi como
en materia electoral realizar las propuestas de reformas necesarias para su
adecuacién; revisar y validar los contenidos de los lineamientos o manuales de
procedimientos que se requieran para el buen funcionamiento del Instituto y
rendir al Consejo General, por conducto de la Secretaria Ejecutiva, los
dictdmenes correspondientes.

10. Ahora bien, este Instituto cuenta con autonomia normativa, esto es, la
facultad de emitir sus propios ordenamientos para su debida organizacion y
administracién al interior, asi como con la facultad reglamentaria para emitir
normatividad que le permitan el cumplimiento de sus fines, esta posibilidad se
enfrenta a la restriccion de la propia naturaleza de la facultad reglamentaria

6
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gue obedece al principio de jerarquia normativa y en tal supuesto, el Catalogo
exclusivamente debe concretar la forma y medios para cumplir la Constitucion
y la Legislacién que regula sus facultades.

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

SEGUNDO. Catalogo.
111. Contenido

a. Exposiciéon de motivos.

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

b. Cédulas de identificacion de puestos

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

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

15. La reforma al Catalogo atiende a las modificaciones y adiciones realizadas
a las denominaciones y atribuciones de los érganos del Instituto, mediante la
publicacion de la Ley Electoral realizada el uno de junio de dos mil veinte en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”:
modificaciones realizadas al Reglamento Interior del Instituto y emisién de los
acuerdos IEEQ/CG/A/019/21™ e IEEQ/CG/A/001/22,"™ mediante los cuales se
aprobé el Programa Operativo Anual 2022 y el Presupuesto de Egresos, ambos
del Instituto para el ejercicio fiscal 2022, respectivamente.

4 Cfr. https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_29_Ene_2021_9.pdf
s Cfr. https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_14_Ene_2022_1.pdf
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16. En ese sentido se actualizan las denominaciones de los puestos y areas de
adscripcion en razoén de las modificaciones que dicta la normatividad interna el
Instituto y Ley Electoral, asi también se adiciona a la Coordinacién Juridica el
puesto de auxiliar de la Oficialia de Partes conforme al Programa Operativo
Anual 2022.

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

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

c. Transitorios

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

20. De lo anterior, se colige que las reformas y adiciones al Catalogo atienden
a la facultad normativa del Instituto, que propicia la creacion y aprobacién de
instrumentos juridicos que permitan dar certeza juridica a la ciudadania sobre
el actuar del Instituto en apego a los principios rectores y legislacién en materia
electoral, atendiendo al cumplimiento de las funciones de los 6rganos de
direccion, operativos y técnicos del Instituto en atencién a las atribuciones que
le confiere la legislacién electoral.

9
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En razon de lo expuesto y con fundamento en las facultades que le confiere el
articulo 26, fracciones Il y VIl del Reglamento Interior y demas aplicables a este
organo colegiado, tiene a bien expedir el siguiente:

DICTAMEN

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

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

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

Asi lo dictaminaron por de votos de las consejerias integrantes
presentes de la Comisién Juridica del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro, en sesién virtual celebrada el de agosto de dos mil veintidos.

Lcdo. José Eugenio Plascencia Zarazia
Presidente de la Comision

10
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Lcdo. Daniel Dorantes Guerra
Vocal de la Comision

Lcda. Rosa Martha Gomez Cervantes
Secretaria de la Comisién

Lcda. Lucero Lugo Camacho
Secretaria Técnica de la Comision

La presente foja forma parte del dictamen que consta de un total de once fojas Utiles con texto por
un solo lado, asi como cincuentay cinco fojas correspondientes al Catalogo de cargos y puestos de
la rama administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro. Dicho documento se imprime
y firma digitalmente por duplicado para los efectos que correspondan.

JEPZ/RMGC/DDG/Ilc
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

Texto vigente

Texto propuesto

Justificacion

INTRODUCCION

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

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

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

EXPOSICION DE MOTIVOS

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

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

El presente documento tinicamente considera el
funcionariado correspondiente a la rama
administrativa del 1IEEQ, por lo cual no se toman
en cuenta las cédulas de los puestos que
establece el Reglamento de Elecciones del
Instituto Nacional Electoral, la Ley Electoral
del Estado de Querétaro y Reglamento Interior
del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, ya
que refieren los requisitos y atribuciones de las
personas que los ocupan, como son: titulares de
la Secretaria Ejecutiva, la Direccién Ejecutiva de
Educacion Civica y Participacion, la Direccion
de Organizacion Electoral, Prerrogativas vy
Partidos Politicos, la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos, la Unidad Técnica de
Fiscalizacion, la Coordinaciéon Administrativa, la
Coordinacion Juridica, la Coordinacion de
Instruccién Procesal, la Coordinacion de
Comunicacién Social, la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacién e Innovacion,
la Coordinacion de Oficialia Electoral,
unicamente durante los procesos electorales
y las Unidades deTransparencia, asi como de

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

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

Se realiza la precision del 6rgano nacional electoral
que emite el Reglamento de Elecciones.

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

Se realiza ajuste de signo de puntuacién (tilde).

Se realiza ajuste de la denominaciéon de la
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion e
Innovacion, conforme a la reforma realizada a
diversos articulos del Reglamento Interior del




Inclusion.

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

Instituto mediante acuerdo IEEQ/CG/A/019/21 del
Consejo General. De igual manera, se realiza el
ajuste de la denominacion de la Unidad de
Transparencia, en términos del articulo 70 de la Ley
Electoral del Estado de Querétaro y se adiciona a la
Unidad de Inclusién que forma parte de la
Direccién Ejecutiva de Educaciéon Civica vy
Participacién, en términos del articulo 8, fraccion
I11'y 113 del Reglamento Interior del Instituto.

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

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




ORGANIGRAMAS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Consejo General
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Total de plazas: 21
No. de plazas base: n

ORGANIGRAMAS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
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Total de plazas: 21
No. de plazas base: n

Justificacion

1. Serealizan ajustes en materia de lenguaje incluyente.

2. Se realizan los ajustes en los puestos de “Técnicos Electorales B” adscritos a las comisiones del Consejo General, para denominarse “Secretarias
Técnicas de las Comisiones”; en términos del Programa Operativo Anual 2022.




Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva

Direccion Ejecutiva Direccion Ejecutiva
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Justificacion
1. Se realizan ajustes de redaccion en materia de lenguaje incluyente.
2. Serealiza ajuste en las denominaciones de los 6rganos del Instituto, como se indica:

a) Se ajusta la denominacién de la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion, en términos del articulo 76 de la Ley Electoral del Estado de
Querétaro.

b) Serealiza ajuste de la denominacién de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacidon e Innovacion, conforme a la reforma realizada a diversos articulos
del Reglamento Interior del Instituto mediante acuerdo IEEQ/CG/A/019/21 del Consejo General.

c) De igual manera, se realiza el ajuste de la denominaciéon de la Unidad de Transparencia, en términos del articulo 70 de la Ley Electoral del Estado de
Querétaro.

d) Se realiza el ajuste de la denominacion de la Unidad de Inclusién, en términos del articulo 113 del Reglamento Interior del Instituto; de igual manera, se
incorpora como parte de la Direccion de Educacion Civica y Participacion.

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

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




Texto vigente

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Texto propuesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Nivel Seeretaria-Técnica Nivel Secretaria Técnica

Jerarquico

Jerarquico

Clasificacion | C

Clasificaciéon | C

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

DESCRIPCION

DESCRIPCION

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

FUNCIONES FUNCIONES

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

2. Llevar a cabo la revisién de acuerdos y resoluciones para firma 2. Llevara cabo la revision de acuerdos y resoluciones para firma de
del-Consejero-Presidente del Instituto. la Presidencia del Instituto.

3. Realizar vinculaciéon y comunicacién con eensejeres-electorales, 3. Realizar vinculacion y comunicacién con las consejerias
organos ejecutivos y técnicos. electorales, érganos ejecutivos y técnicos.

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

5. Realizar vinculacion y enlace con instituciones publicas y 5. Realizar vinculaciéon y enlace con instituciones publicas vy
privadas con la Presidencia. privadas con la Presidencia.

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

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

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

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

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

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

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

12. Supervisar el archivo del drea de Presidencia.




REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Grado de Carreras Nivel de Grado de Carreras
Estudios Avance Estudios Avance
Licenciatura Titulado Derecho o areas afines Licenciatura Titulo Ciencias politicas, sociales, humanas o
econdmico-administrativas.

EXPERIENCIA LABORAL

Preferente tres afnos en instituciones publicas o
privadas.

EXPERIENCIA LABORAL
Preferente tres anos en instituciones publicas o
privadas.

Anos de
Experiencia

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local

Legislacién y normatividad electoral

Edicion y redaccion de informes y convenios
Manejo de Office

Béasicos en el campo de las Ciencias Sociales
Dominio del lenguaje verbal, escrito y de lectura

HABILIDADES Y ACTITUDES

Negociacion

Trabajo en equipo

Capacidad de Comunicacién
Empatia

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

. Disposicion

0. Actitud de servicio

Anos de
Experiencia

CONOCIMIENTOS

1.  Constitucion federal y local

2. Legislaciéon y normatividad electoral

3. Ediciény redaccion de informes y convenios
4. Manejo de Office

o O ko=

HABILIDADES Y ACTITUTDES ‘

Negociacion

Trabajo en equipo

Capacidad de Comunicacién
Empatia

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

Disposicién

0. Actitud de servicio
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Justificacion

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

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

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

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

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

Hown =







Texto vigente

IDENTIFICACION DEL PUESTO \

Texto propuesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) Asistente de la Presidencia Puesto Técnico (a) Asistente de la Presidencia

Area de Adscripcion Presidencia del Consejo General Area de Adscripcion Presidencia del Consejo General

Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion C Clasificacion C

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

Objetivo

DESCRIPCION

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

Objetivo

DESCRIPCION

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

FUNCIONES

FUNCIONES

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

.Apoyar en la elaboracién Programa Operativo y Proyecto de

Llevar la agenda institucional de la Presidencia.

Atender la comunicacion telefénica y el correo institucional del
area.

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

Organizar, registrar y digitalizar de la correspondencia interna y
externa recibidaen el SIIEEQ.

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

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

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

Mantener actualizado del directorio de los sectores publicos y
privados.

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

eventosinstitucionales y reuniones de trabajo de Presidencia.
programadas.

Presupuesto Anual correspondiente al Consejo General vy
Presidencia, y dar seguimiento a la ejecucién del gasto una vez

10.

1.

12,

aprobado.

Llevar la agenda institucional de la Presidencia.

Atender la comunicacion telefénica y el correo institucional del
area.

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

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

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

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

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

Mantener actualizado del directorio de los sectores publicos v
privados.

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

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

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




13. Capturar y elaborar de requisiciones de los insumos y
mantenimientos que se requieran en Consejo General y
Presidencia.

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

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

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

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

privado

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.
Legislacién y normatividad electoral.
Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

HABILIDADES Y ACTITUDES

Al o A

Cumplimiento de objetivos
Trabajo bajo presién
Trabajo en equipo

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

N oakwnd =

Empatia

aprobado.

13. Capturar y elaborar de requisiciones de los insumos y
mantenimientos que se requieran en Consejo General y
Presidencia.

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

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

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

Licenciatura titulo Administracion o
areas afines
EXPERIENCIA
LABORAL

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

privado

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.
Legislacion y normatividad electoral.
Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

HABILIDADES Y ACTITUDES

oW =

Cumplimiento de objetivos
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

N ookwd

Justificacion

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




2.

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

Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico (a) Asistente de las
Consejerias

Puesto

Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico (a) Asistente de las
Consejerias

Area de Adscripcion

Consejo General

Area de Adscripcion

Consejo General

Nivel Jerarquico

Técnico

Nivel Jerarquico

Técnico

Clasificacion C

Clasificacion C

Puesto Inmediato Superior

Consejeras y Consejeros Electorales

Puesto Inmediato Superior

Consejeras y Consejeros Electorales

Objetivo

DESCRIPCION

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

Objetivo

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

FUNCIONES

FUNCIONES

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

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

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

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

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

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

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

Mantener actualizado el directorio de los sectores publicos vy

privados.
Apoyar en la elaboracién de los informes de las consejerias
electorales por asistencia a eventos foraneos.

. Apoyar en las sesiones del Consejo General y en las sesiones las

comisiones permanentes, eventos institucionales y reuniones de
trabajo de las consejerias electorales.

. Asistir a los eventos institucionales y las capacitaciones que sean

programadas.

10.

1.

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

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

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

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

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

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

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

Mantener actualizado el directorio de los sectores publicos V|

privados.

Apoyar en la elaboracién de los informes de las consejerias
electorales por asistencia a eventos foraneos.

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

Asistir a los eventos institucionales y las capacitaciones que sean
programadas.
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12. Capturar y elaborar requisiciones de los insumos vy
mantenimientos que se requieran las consejerias y comisiones
electorales.

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

14. Apoyar a las comisiones electorales en el envio de invitaciones 'y
correspondencia impresa y via electrénica de los eventos que se
organizan.

15. Las demas que le encomienden las consejerias electorales.

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

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

14. Apoyar a las comisiones electorales en el envio de invitaciones y
correspondencia impresa y via electronica de los eventos que se
organizan.

15. Las demds que le encomienden las consejerias electorales.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Carreratécnicae Pref Comerqio, . Carreratécnicao B ) Comer(l:io,
. . T seeretariaejeeutiva Licenciatura Certificado o titulo Secretariado
mediosuperiol o afines. Ejecutivo o afines.

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL

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

publico o privado.

Anos de Experiencia 2 anos en puestos secretariales 0
administrativos en el sector publico
o privado.

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.
Legislacién y normatividad electoral.
Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Al A

Constitucion federal y local.
Legislacion y normatividad electoral.
Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

oL =

HABILIDADES Y ACTITUDES

HABILIDADES Y ACTITUDES

Cumplimiento de objetivos
Trabajo bajo presién
Trabajo en equipo

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

No ok wD =

Empatia

Cumplimiento de objetivos
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

N o =

Justificacion

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

con certificado (en caso de contar con el nivel de carrera técnica) o titulo (en el supuesto de contar con el nivel de licenciatura).
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2.

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

Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretario (a) Técnico (a) de las
Comisiones

Puesto

Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretario (a) Técnico (a) de las
Comisiones

Area de Adscripcion

Consejo General

Area de Adscripcion

Consejo General

Nivel Jerarquico

Toor

Nivel Jerarquico

Secretaria Técnica de las Comisiones

Clasificacion B

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior

Consejera o consejero electoral

Puesto Inmediato Superior

Consejera o consejero electoral

DESCRIPCION

DESCRIPCION

Objetivo Apoyar con las comisiones Objetivo Apoyar con las comisiones
permanentes y transitorias a través de la permanentes y transitorias a través de la
realizacion de tareas administrativas y realizacion de tareas administrativas y
operativas del area para el cumplimiento operativas del area para el cumplimiento
de sus objetivos. de sus objetivos.
FUNCIONES FUNCIONES
1. Preparar las sesiones ordinarias y extraordinarias que 1. Preparar las sesiones ordinarias y extraordinarias que celebren la

>

®© ~ o o

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

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

Elaborar los guionesyy listas de asistencia de las sesiones.
Elaborar los informes.

Elaborar las minutas.

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

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

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

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

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

&~ o

e~ o

comision del Consejo General, correspondiente.

Elaborar las convocatorias a sesién.

Notificar via electronica las convocatorias.

Elaborar los dictdmenes que se someten a la aprobacién de las o
los integrantes de la comisién permanente, o en su caso de las
comisiones transitorias o unidas que correspondan.

Elaborar los guionesyy listas de asistencia de las sesiones.
Elaborar los informes.

Elaborar las minutas.

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

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

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

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

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

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

Las demés que le encomienden la Presidencia de la comisiéon
permanente del Consejo General correspondiente.
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REQUISITOS

REQUISITOS ACADEMICOS
ACADEMICOS Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Licenciatura Titulo Ciencias politicas,
Licenciatura Fitulade Derecho; sociales, humanas o
Aelmws#ae;eﬂ—e econémico-
. fnes. administrativas.
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia Preferente un afno en el sector

Anos de Experiencia Preferente un afno en asuntes|

publico o privado.

el sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS . CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local

Legislacién y normatividad electoral.

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

Constituciéon federal y local

Legislaciény normatividad electoral.

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

HABILIDADES Y ACTITUDES ‘ HABILIDADES Y ACTITUDES

o=
o=

N — 1. Negociacién

;' Tri%(a)jcc:?e?gguipo 2. Trabajo en equipo

' : L 3. Capacidad de Comunicacién
3. Capacidad de Comunicacion 4 Empati
4, Empatia ' patia " . .
5. Capacidad analitica y de sintesis > Capl)afc!dad analltlf:/a y de sintesis
6. Andlisis y resolucién de problemas 6. Analisisy reselucmn de prpblemas
7. Argumentacién oral y escrita £ Argurlnentgmon olrlal y escrita

8: Trabajo bajo presion 8. TI’-abaJO.b?le presion

9. Disposicion 9. Dls_posmlon o

1‘ 10. Actitud de servicio

0. Actitud de servicio

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

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

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




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

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

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

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

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

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Texto propuesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

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

Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion B Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior

Titular de la

Coordinacién de

Puesto Inmediato Superior

Titular  de la Coordinacién de

Comunicacién Social

Comunicacién Social

Objetivo

DESCRIPCION |

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

Objetivo

DESCRIPCION

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

FUNCIONES

FUNCIONES

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

Realizar el registro de audio, video y fotografia de las actividades
institucionales.

. Administrar el archivo fotografico, de audio y video de las actividades
del Instituto.

Disenar y formar la revista institucional, informes de labores y otros
documentos.

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

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

Las demds que encomiende el/la titular del area.

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

. Administrar el archivo fotografico, de audio y video de las actividades
. Disenar y formar la revista institucional, informes de labores y otros

. Apoyar el monitoreo y la elaboracién de la sintesis informativa diaria.

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

diseno grafico y elaboracién de contenidos audiovisuales.
Realizar el registro de audio, video y fotografia de las actividades|
institucionales.
del Instituto.

documentos.

Disefiar materiales para las campanas, la pagina de Internet y las
redes sociales del Instituto.

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

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios

Grado de Avance Carreras

Nivel de Estudios

Grado de Avance Carreras

Licenciatura Fitutade Disefo graficoy

carreras afines

Licenciatura Titulo Disefo graficoy

carreras afines

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL

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

actividades de diseno y/o publicidad

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

actividades de diseno y/o publicidad
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CONOCIMIENTOS ‘

CONOCIMIENTOS

Nouhwn

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

Manejo de Office.

Manejo de programas de disefo.
Ambiente Web.

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

Manejo de Office.

Manejo de programas de disefo.
Ambiente Web.

Nouhwne

HABILIDADES Y ACTITUDES ‘

HABILIDADES Y ACTITUDES

—

L

Creatividad
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presién

1. Creatividad
2. Trabajo en equipo

3. Trabajo bajo presién

1.

Justificacion

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

para acreditar el grado de avance; es decir, “Titulo”.
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Texto vigente

| IDENTIFICACIONDELPUESTO

Puesto Técnico (a) de Comunicacién

Texto propuesto
. IDENTIFICACIONDELPUESTO

Puesto

Técnico (a) de Comunicaciéon

Area de Adscripcion Coordinaciéon de Comunicacién

Social

Area de Adscripcion

Coordinacién de Comunicacion
Social

Nivel Jerarquico Técnico

Nivel Jerarquico

Técnico

Clasificacion B

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Coordinacién de
Comunicacién Social

Puesto Inmediato Superior

Titular de la Coordinacién de
Comunicacién Social

DESCRIPCION

Objetivo Coadyuvar al cumplimiento de la
estrategia y el plande comunicacién
social del Instituto, con la realizacion
de tareas administrativas y operativas
de la Coordinacion de Comunicacién
Social.

Objetivo

DESCRIPCION

Coadyuvar al cumplimiento de la
estrategia y el plande comunicacién
social del Instituto, con la realizacién
de tareas administrativas y operativas
de la Coordinacion de Comunicacién
Social.

FUNCIONES

FUNCIONES

1. Gestionar la correspondencia interna y externa de la Coordinacién.

2. Elaborar informes internos y contribuir a las campanas
institucionales.

3. Colaborar en la edicion de la revista institucional.

4. Conducir y coadyuvar a la produccién del programa “Expresiones
para Elegir”.

5. Brindar atencién a representantes de medios de comunicacién.

6. Gestionar espacios en los medios informativos para difundir las

actividades institucionales.

7. Administrar el archivo de audio de las entrevistas y actividades
institucionales.

8. Apoyar el monitoreo y la elaboracion de la sintesis informativa diaria.

9. Las demas que encomiende el/la titular del &rea.

5.

6.

actividades institucionales.

7. Administrar el archivo de audio de las entrevistas y actividades
institucionales.

8. Apoyar el monitoreo y la elaboracion de la sintesis informativa diaria.

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

Gestionar la correspondencia interna y externa de la Coordinacion.
Elaborar informes internos y contribuir a las campanas
institucionales.

Colaborar en la edicion de la revista institucional.
Conduciry coadyuvar a la produccién del programa “Expresiones para
Elegir”.

Brindar atencién a representantes de medios de comunicacion.
Gestionar espacios en los medios informativos para difundir las

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Grado de Carreras Nivel de Estudios Grado de Carreras
Estudios Avance Avance
Licenciatura Fitulade Ciencias de la Licenciatura Titulo Ciencias de la

Comunicacion,
Periodismo o
carreras afines

Comunicacion,
Periodismo o
carreras afines

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia 2 afnos en actividades

administrativas y de

Anos de Experiencia 2 anos en actividades
administrativas y de
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comunicacién en el sector publico
o privado.

comunicacién en el sector publico
o privado.

CONOCIMIENTOS |

CONOCIMIENTOS

AR S

Legislaciény normatividad electoral.
Grabacion de audio.

Grabacion de video.

Fotografia.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

ok

Legislacion y normatividad electoral.
Grabacion de audio.

Grabacion de video.

Fotografia.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

HABILIDADES Y ACTITUDES

 HABILUDADESYACTITUDES

1
2.

Creatividad

Trabajo en equipo

1
2.

Creatividad
Trabajo en equipo

1.

Justificacion

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

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

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

Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretario (a) Técnico (a) de Organizacion

Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral,
Prerrogativas y Partidos Politicos

Nivel Jerarquico Técnico
Clasificacion C Clasificacion C
Puesto Inmediato Titular de la Direccién Ejecutiva Organizacion Puesto Inmediato Titular de la Direccion Ejecutiva Organizacién

Superior Electoral, Superior Electoral,
Prerrogativas y Partidos Politicos Prerrogativas y Partidos Politicos

DESCRIPCION

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

Nivel Jerarquico Técnico

DESCRIPCION

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

FUNCIONES FUNCIONES

1. Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica 1. Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica
correspondientes al area. correspondientes al area.

2. Recibir, revisar, atender y canalizar la correspondencia interna y 2. Recibir, revisar, atender y canalizar la correspondencia interna y
externa, mediante las indicaciones del titular de la Direcciéon externa, mediante las indicaciones del titular de la Direccién
Ejecutiva. Ejecutiva.

3. Apoyar en la organizacién del archivo de la Direccién. 3. Apoyar en la organizacion del archivo de la Direccién.

4, Auxilio en la organizacién de los materiales electorales 4, Auxilio en la organizacién de los materiales electorales

resguardados en la bodega de la Direccion Ejecutiva. resguardados en la bodega de la Direccion Ejecutiva.

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

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

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

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

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

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

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

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

PERFIL PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Carrera Técnicae . Comercio, Secretarial Comercio,
. . Certificado . Secretarial
medio-superior 0 annes Carrera Técnicao Certificado o titul . o= I't"
EXPERIENCIA LABORAL Licenciatura ertificado o titulo ciencias politicas,
sociales y
humanas




. CONOCIMIENTOS

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

electoral

SO WD =

Constitucion federal y local.

Legislacion y normatividad electoral.

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

Manejo de programas de disefno.
Ambiente Web.

_ CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y ACTITUDES

Constitucion federal y local.

Legislacion y normatividad electoral.

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

Manejo de programas de disefno.
Ambiente Web.

HABILIDADES Y ACTITUDES

1. Cumplimiento de objetivos
2. Trabajo bajo presién 1. Cumplimiento de objetivos
3. Usoeficiente del tiempo 2. Trabajo bajo presion
4, Actituc] qle servicio 3. Uso eficiente del tiempo
5. Proact!wdad 4. Actitud de servicio
6. Empatia 5. Proactividad
6. Empatia
Justificacion
1. Enel apartado “Perfil”, se adiciona el nivel de estudios de licenciatura, toda vez que asi lo requiere la naturaleza y las actividades que se desempenan,
el nivel de clasificacién del puesto, asi como porque es la Unica plaza del Instituto adscrita a la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral,
Prerrogativas y Partidos Politicos, con excepcion de la persona titular.
2.

En virtud de lo anterior, se adicionan las carreras relativas a Ciencias Politicas, Sociales y Humanas.
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Texto vigente Texto propuesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO \ IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Area de Adscripcion Coordinaciéon Administrativa
Nivel Jerarquico Jefe de area

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Coordinacién

Area de Adscripcion Coordinacién Administrativa
Nivel Jerarquico Jefe de area

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Coordinacién

Administrativa

Administrativa

Objetivo

DESCRIPCION

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

Objetivo

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

FUNCIONES

FUNCIONES

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

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

3. Integrary resguardar los expedientes del personal.

4. Elaborar y efectuar los pagos de impuestos retenidos al

personal y los que correspondan como obligaciéon patronal

establecidos en las leyes vigentes.

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

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

7. Elaborarlas constancias laborales requeridas.

8. Elaborar e integrar los estados financieros de acuerdo a la

Ley General de Contabilidad, con sus respectivos soportes, asi
como conciliaciones bancarias y

el arqueo de caja chica.

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

10. Verificar que los comprobantes fiscales emitidos a nombre del

Instituto rednan losrequisitos establecidos en el Cédigo Fiscal de la
Federacion.

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

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

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

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

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

3. Integrary resguardar los expedientes del personal.

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

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

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

1. Elaborarlas constancias laborales requeridas.

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

el arqueo de caja chica.

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

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

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

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

13. Las deméas que le confiera el/la Titular de la Coordinacién

23



Administrativa y lanormatividad aplicable.

Administrativa y lanormatividad aplicable.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de
Estudios

Grado de Avance Carreras

Nivel de
Estudios

Grado de Avance Carreras

Licenciatura Fiitade Contabilidad, finanzas o areas

afines

Licenciatura Titulo Contabilidad, finanzas o areas

afines

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL

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

Anos de Experiencia 2 afnos en areas de recursos|
humanos y financieros en el
sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS

1. Constitucién federal y local.

Legislaciéon y normatividad electoral, fiscal, contable y seguridad
social.

Nomina e impuestos.

Contabilidad Gubernamental.

Manejo de Office.

Manejo de programas contables y de némina.

Manejo del Sistema Automatizado de Administraciony
Contabilidad Gubernamental.

Ambiente Web.

Movimientos bancarios.

N o oA~ w

© o

1. Constitucién federal y local.

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

Nomina e impuestos.

Contabilidad Gubernamental.

Manejo de Office.

Manejo de programas contables y de némina.

Manejo del Sistema Automatizado de Administraciony
Contabilidad Gubernamental.

Ambiente Web.

Movimientos bancarios.

Noe ok w

© o

HABILIDADES Y ACTITUDES

HABILIDADES Y ACTITUDES

Negociacion

Trabajo en equipo

Capacidad de Comunicaciéon
Empatia

Capacidad analitica y de sintesis
Analisis y resolucién de problemas
Trabajo bajo presion

Disposicion

Actitud de servicio

WO N kW=

Negociacion

Trabajo en equipo

Capacidad de Comunicacion
Empatia

Capacidad analitica y de sintesis
Analisis y resolucién de problemas
Trabajo bajo presion

Disposicion

. Actitud de servicio

©CX Nk W

Justificacion

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

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO \ IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Area de Adscripcion Coordinacién Administrativa Area de Adscripcion Coordinaciéon Administrativa

Nivel Jerarquico Jefe de area Nivel Jerérquico Jefe de area

Clasificacion A Clasificacion B

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion federal y local.

2. Legislaciény normatividad electoral, de Adquisicionesy
Arrendamientos.

3. Almacén e inventarios.

4. Manejo del Sistema Automatizado de
Administracién y ContabilidadGubernamental.

5. Manejo de Office.

6. Ambiente Web.

HABILIDADES Y
ACTITUDES

Negociacion
Trabajo en equipo
Capacidad de Comunicaciéon
Empatia
Anélisis y resolucién de problemas
Trabajo bajo presion
Disposicion
Actitud de servicio

I o o e

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Licenciatura Tiulade Administracién, Licenciatura Titulo Administracién,

Contabilidad o Contabilidad,

areas afines. Cie,n.cias

EXPERIENCIA LABORAL Politicas,

= - - ~ 7 - sociales,

Anos de Experiencia 3 anos en areas de compras, almacén H

y/o servicios generales ) umantas °
areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia

3 afnos en areas de compras, almacén
y/o servicios generales

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion federal y local.

2. Legislaciény normatividad electoral, de Adquisiciones'y
Arrendamientos.

3. Almacén e inventarios.

4. Manejo del Sistema Automatizado de
Administracién y ContabilidadGubernamental.

5. Manejo de Office.

6. Ambiente Web.

HABILIDADES Y
ACTITUDES

Negociacion
Trabajo en equipo
Capacidad de Comunicacion
Empatia
Analisis y resolucién de problemas
Trabajo bajo presion
Disposicion
Actitud de servicio

PNk W=

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

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

En el apartado de “Perfil”, se realiza ajuste de redacciéon en materia de lenguaje incluyente, para lo cual se propone referir el documento necesario
para acreditar el grado de avance; es decir, titulo, finalmente, en cuanto a los requisitos académicos se amplio la posibilidad de la contratacion de
personal con formacion en Ciencias Politicas, Sociales o Humanas.
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Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO |
Puesto Técnico (a) Contable Puesto Técnico (a) Contable
Area de Adscripcion Coordinacién Administrativa Area de Adscripcion Coordinaciéon Administrativa
Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico
Clasificacion C Clasificacion C

Puesto Inmediato Superior | Titular de la Unidad de Recursos Puesto Inmediato Superior | Titular de la Unidad de Recursos
Humanosy Financieros Humanosy Financieros

Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION
Asistir a la Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros en elregistro y generacion de la
informacién financiera para cumplir con lo

DESCRIPCION

Objetivo Asistir a la Unidad de Recursos Humanos vy, Objetivo
Financieros en elregistro y generacion de lal
informacién financiera para cumplir con lo

establecido en la normatividad en la materia.

establecido en la normatividad en la materia.

FUNCIONES

FUNCIONES

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

2. Ejecutar en el sistema contable-administrativo las pélizas de
ingresos, egresos y diario, con sus respectivos soportes
documentales, verificando que relnan los requisitos fiscales
establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacién.

3. Integrar la informacion y elaborar los reportes financieros para
remitir la Cuenta Publica a la Entidad Superior de Fiscalizacion y al
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

4, Llevar a cabo la evaluacion en el Sistema de Evaluacion de la
Armonizacion Contable (SEVAC).

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

6. Las que le encomiende el/la Titular de la Unidad de Recursos|

Humanos y Financieros.

REQUISITOS ACADEMICOS

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

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

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

4. Apoyar en la preparacion de la informacion para llevar a cabo la
evaluacién en el Sistema de Evaluacion de la Armonizacién Contable
(SEVAC).

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

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

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

Nivel de Estudios Grado de Carreras
Avance
Contabilidad,
Licenciatura Tiulade Administracion
Financiera o afines

PERFIL

EXPERIENCIA LABORAL

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios |

Gradode | Carreras
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Anos de Experiencia 3 anos en registro de informacion Avance
financiera en el sector publico o privado

Contabilidad,
Licenciatura Titulo Administracion

%\ Financiera o afines

EXPERIENCIA LABORAL

1. Constitucion federal y local. Anos de Experiencia ]C:, aﬁgs en Ireglitro C[I)? |nforma(é|on
Legislacién y normatividad electoral, fiscal, contable y de seguridad Inanciera en el sector publico o privado
social.

3. Contabilidad Gubernamental. CONOCIMIENTOS
4,

Paquetes contables (néminas y facturacion).
5. Manejo del Sistema Automatizado de

Administraciéon y Contabilidad Gubernamental. I Con.stltu.cllon federal y !ocal. . .
6. Manejo de Office. 2. Leg_lslauon y normatividad electoral, fiscal, contable y de seguridad
7. Ambiente Web. social.

3. Contabilidad Gubernamental.
4. Paquetes contables (néminas y facturacion).
HABILIDADES Y ACTITUDES ‘ 5. Manejo del Sistema Automatizado de

Administracién y Contabilidad Gubernamental.
Trabajo en equipo 6. Manejo de Office.

Empatia 7. Ambiente Web.

Analisis de informacion

Trabajo bajo presion HABILIDADES Y ACTITUDES
Disposicién T

Actitud de servicio

SR W =

Trabajo en equipo
Empatia

Analisis de informacion
Trabajo bajo presion
Disposicion

Actitud de servicio

N

Justificacion

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




Texto vigente Texto propuesto

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

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

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

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

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

7. Apoyar en la organizacién de eventos del Instituto.

8. Atender las instrucciones para la conservacién, manejo, organizacion
y catalogacién de los documentos que genere y resguarde la
Coordinacion.

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

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

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




“

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Anos de Experiencia 2 afos en areas administrativas del sector

publico o privado.

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion federal y local.

2. Legislaciény normatividad electoral.

3. Técnicas de archivoy documentacién
ﬂl'j'l (oA C bili c .

5. Ortografia y redaccion.

6. Manejo de Office.

HABILIDADES Y ACTITUDES

Trabajo en equipo
Empatia

Andlisis de informacién
Trabajo bajo presion
Disposicion

Actitud de servicio

SO WD =

Nivel de Nivel de
Estudios Grado de Avance Carreras Estudios Grado de Avance Carreras
L . T Admrisbracton , . Contabilidad,
Contabilidad-eoafines Coa:riréa;'i;fiea(izlrza Certificado o titulo administraciéon o areas
EXPERIENCIA LABORAL afines

EXPERIENCIA LABORAL

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

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.
Legislacion y normatividad electoral.
Técnicas de archivo y documentacién
Ortografia y redaccién.

Manejo de Office.

G

HABILIDADES Y ACTITUDES

Trabajo en equipo
Empatia

Analisis de informacion
Trabajo bajo presion
Disposicion

Actitud de servicio

SO~ W=

Justificacion

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

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

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

Administracion y Contabilidad Gubernamental.
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Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Area de Adscripcion Secretaria Ejecutiva Area de Adscripcion Secretaria Ejecutiva

Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion C Clasificacion C

Puesto Inmediato Superior

Titular de la Secretaria Ejecutiva

Puesto Inmediato Superior

Titular de la Secretaria Ejecutiva

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

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

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

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

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

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

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

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

¢ Requisiciones para solicitar los insumos para la atencion ¢ Requisiciones para solicitar los insumos para la atencion
de actividades de la Secretaria Ejecutiva. de actividades de la Secretaria Ejecutiva.

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

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

e Mantenimiento de vehiculo. e Mantenimiento de vehiculo.

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

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

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

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

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Carreras

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Carreras

Medio Superioro
Carrera Técnica

Certificado

Comercio, Seeretaria
ejecutiva o afines

Medio Superioro
Carrera Técnica

Certificado

Comercio,
Secretariado

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia 2 anos realizando

publico o privado

administrativas en el sector

Ejecutivo o afines

tareas

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS

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

Constitucion federal y local.
Legislacién y normatividad electoral.
Técnicas de archivo y documentacion
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

ok~

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES
Y ACTITUDES

o=

Constitucion federal y local.
Legislacién y normatividad electoral.
Técnicas de archivo y documentacion
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Trabajo en equipo
Empatia

Analisis de informacién
Trabajo bajo presién
Disposicion

Actitud de servicio

SR WD =

HABILIDADES
Y ACTITUDES

2N

Trabajo en equipo
Empatia

Analisis de informacién
Trabajo bajo presion
Disposicion

Actitud de servicio

1.

Justificacion

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

“Secretariado Ejecutivo”, para hacer la referencia a la carrera técnica que se requiere para el perfil.
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Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘

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

Puesto

Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Puesto

Area de Adscripcion Secretaria Ejecutiva

Area de Adscripcion Secretaria Ejecutiva

Nivel Jerarquico Féenico

Nivel Jerarquico Secretaria Técnica

Clasificacion c

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Secretaria Ejecutiva

Puesto Inmediato Superior Titular de la Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION

DESCRIPCION

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

FUNCIONES FUNCIONES
1. Elaborar informes para la Secretaria Ejecutiva. 1. Elaborar informes para la Secretaria Ejecutiva.
2. Elaborar actas de las sesiones del Consejo General. 2. Elaborar actas de las sesiones del Consejo General.
3. Elaborar guiones para las sesiones del Consejo General. 3. Elaborar guiones para las sesiones del Consejo General.
4,  Elaborar y revisar documentacion asignade por el-Seeretario| 4,  Elaborar y revisar documentacién asignada por la Secretaria

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

6. Seguimiento de Programas Institucionales.

7. Apoyoyseguimientoalalogisticadelassesionesitinerantes del
Consejo General.

8.  Apoyo a notificaciones a partidos politicos.

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

local. local.

10. Elaboracién del presupuesto anual de la oficina del-Seeretariof 10. Elaboracién del presupuesto anual de la oficina de la Secretarial
Ejeeutive. Ejecutiva.

11. Aquellas actividades que sean encomendadas por et 1. Aquellas actividades que sean encomendadas por la
Seeretario-Ejeeutive; entre otras. Secretaria Ejecutiva, entre otras.

Ejecutiva.

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

6. Seguimiento de Programas Institucionales.

7. Apoyoyseguimientoalalogisticadelassesionesitinerantes del
Consejo General.

8.  Apoyo a notificaciones a partidos politicos.

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

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Grado de Avance Carreras Nivel de Grado de Avance Carreras
Estudios Estudios
Licenciatura Fitulade Derecho-Administracidn Licenciatura Titulo Ciencias Politicas,
de-Empresas—earreras Sociales y Humanas.
afines

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia Tres anos en elaboracién vy

analisis de informes en el

Tres afos en elaboracién vy
analisis de informes en el

Anos de Experiencia

34



sector publico o privado.

sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS \

CONOCIMIENTOS

~on =

Constitucion federal y local

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

Constitucion federal y local

Legislacion y normatividad electoral

Edicion y redaccién de informes y convenios
Manejo de Office

o=

HABILIDADES Y ACTITUDES ‘

HABILIDADES Y ACTITUDES

1.

Negociacion

1. Negociacion

2. Trabajo en equipo 2. Trabajo en equipo
Justificacion

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

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

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

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

funciones que realizan la Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva, se amplia el area de especializacién al considerar la formacion en materia de
Ciencias Politicas, Sociales y Humanas, lo anterior, en virtud de que incrementa la posibilidad de participacion de perfiles diversos con las aptitudes

necesarias para el desarrollo de las actividades que se requieran.
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Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘

Puesto Técnico (a) Secretarial

Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) Secretarial

Area de Adscripcion Secretaria Ejecutiva

Area de Adscripcion Secretaria Ejecutiva

Nivel Jerarquico Técnico

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificaciéon B

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Secretaria

Titular de la Secretaria

Puesto Inmediato Superior

DESCRIPCION

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

DESCRIPCION

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

FUNCIONES

FUNCIONES

1. Llevarlaagendainstitucional de la Secretaria Ejecutiva.

2. Atenderlacomunicacion telefénicay el correoinstitucional del
area.

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

4.  Organizary digitalizar la correspondencia recibida en el SIIEEQ

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

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

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

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

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

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

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

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

1. Llevarlaagendainstitucional de la Secretaria Ejecutiva.

2. Atenderla comunicacion telefénicay el correo institucional del
area.

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

4.  Organizary digitalizar la correspondencia recibida en el SIIEEQ

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

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

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

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

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

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

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

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

13. Atender, recibir y contestar las comunicaciones enviadas y
recibidas mediante el Sistema de Vinculacién con los
Organismos Publicos Locales del Instituto Nacional
Electoral.
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PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Carrera Técnicao Certificado Comercial, Carrera Técnicao Certificado Comercial,
Medio Superior secretarial o Medio Superior secretarial o
afines afines
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia 2 anos realizando tareas Anos de Experiencia 2 ahos realizando tareas
secretariales en el sector secretariales en el sector
publico o privado. publico o privado.

CONOCIMIENTOS ‘

CONOCIMIENTOS

1. Constitucién federal y local 1. Constitucién federal y local
2. Legislaciony normatividad electoral 2. Legislaciony normatividad electoral
3. Técnicas de archivoy documentacion 3. Técnicas de archivoy documentaciéon
4. Ortografiay redacciéon 4. Ortografiay redaccién
5. Manejo de Office 5. Manejo de Office
HABILIDADES ‘ HABILIDADES
Y ACTITUDES Y ACTITUDES
1. Cumplimiento de objetivos 1. Cumplimiento de objetivos
2. Trabajo bajo presién 2. Trabajo bajo presion
3.  Usoeficiente del tiempo 3.  Usoeficiente del tiempo
4. Actitud de servicio 4. Actitud de servicio
5. Proactividad 5. Proactividad
6. Empatia 6. Empatia

1.

Justificacion

Se adiciona en el apartado “Descripcion”, “Funciones” se adiciona la funcion de atender, recibir y contestar el Sistema de Vinculacién con los

Organismos Publicos Locales, implementado por el Instituto Nacional Electoral en términos del anexo 18 del Reglamento de Elecciones; lo

anterior, ya que se trata de una actividad recurrente.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) de Informatica Puesto Técnico (a) de Informatica
Area de Adscripcion Coordinacion de fermétiea Area de Adscripcion Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
Nivel Jerarquico Técnico : S e Innovacion
Clasificacion C Nivel Jerarquico Técnico
Puesto Inmediato Titular de la Coordinacion de Infermatica Elasificasion c
Superior Puesto Inmediato Titular dg I,a Coordinac!c:)n de Tecnologias de la
Superior Informacién e Innovacion
DESCRIPCION DESCRIPCION
Objetivo Apoyar a la Coordinacion de—infermatiea a través Objetivo Apoyar a la Coordinacién de Tecnologias de la
del diseno, desarrollo, mantenimiento e Informacién e Innovacion a través del disenfo,
implementacion de los sistemas de informacion del desarrollo, mantenimiento e implementacién de los
Instituto Electoral del Estado de Querétaro. sistemas de informacién del Instituto Electoral del
FUNCIONES Estado de Querétaro.
1. Asistir a las sesiones del-Cemité—de-SeguridadeHigiene del FUNCIONES
Instituto. 1. Asistir técnicamente a las sesiones del Consejo General,
2. Brindar asesoria técnica en materia de sistemas de Comisiones y Comités del Instituto.
informacion ates-usuaries del Instituto. 2. Brindar asesoria técnica en materia de sistemas de
3. Coadyuvar en el desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacioén a las personas usuarias del Instituto.
informacion del 4EEQ- 3. Coadyuvar en el desarrollo y mantenimiento de los sistemas de
4, Realizartareas de capacitacion a tes-funeionarios del Instituto. informacién del Instituto.
5. Determinar requerimientos de software por parte de las areas del 4. Realizartareas de capacitacién al funcionariado del Instituto.
Instituto. 5. Determinar requerimientos de software por parte de las areas del
6. Colaborarenladefiniciony disefo de bases de datos. Instituto.
7. Todas aquellas que le delegue el/la persona titular de la 6. Colaboraren la definiciony disefio de bases de datos.
Coordinacion delnformatiea, entre otras. 7. Todas aquellas que le delegue el/la persona titular de la

Coordinacion de Tecnologias de la Informacién e Innovacién,
entre otras.

PERFIL PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS REQUISITOS ACADEMICOS
Nivel de Estudios Grado de Carreras Nivel de Estudios Grado de Carreras
Avance Avance
Licenciatura Ftulade trgeniara en computacion, Licenciatura Titulo Ingenieria en computacién,
o Ingenieria informaticay carreras afines o Ingenieria informéticay carreras afines
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia 2 afos en actividades operativas de Afios de Experiencia 2 afios en actividades operativas de
programacion en sistemas informaticos programacién en sistemas informaticos

CONOCIMIENTOS ‘ CONOCIMIENTOS




Constitucion federal y local.

Legislacion y normatividad electoral.
Mantenimiento de software y hardware.

HTML

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

Comandos béasicos del sistema operativo Linux

Constitucion federal y local.

Legislacion y normatividad electoral.
Mantenimiento de software y hardware.

HTML

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

Comandos basicos del sistema operativo Linux

HABILIDADES Y ACTITUDES ‘ HABILIDADES Y ACTITUDES

el S N ol o
PN oW =

1. Andlisis 1. Andlisis

2. Légica 2. Légica

3. Organizacién 3. Organizacién

4.  Creatividad 4. Creatividad

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

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

Justificacion

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

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

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

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




IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Puesto

Texto vigente

Técnico (a) Juridico (a)

Texto propuesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

Técnico (a) Juridico (a)

Area de Adscripcion

Coordinacién Juridica

Area de Adscripcion

Coordinacién Juridica

Nivel Jerarquico

Técnico

Nivel Jerarquico

Técnico

Clasificacion

D

Clasificacion

D

Puesto Inmediato Superior

Titular de la Coordinacion Juridica

Puesto Inmediato Superior

Titular de la Coordinacion Juridica

Objetivo

DESCRIPCION
Apoyar a la Coordinacién Juridica a través del
andlisis, atenciéon y seguimientos de los asuntos
juridicos para cumplir con lo establecido en I3
materia.

Objetivo

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

FUNCIONES

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

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

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

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

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

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

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

10. Atender las solicitudes de acceso a la informacién remitidas por
la Unidad de AeeeseatatnformaciénPubliea del Instituto.

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

12. Coadyuvar a la asesoria juridica del Instituto, en los temas que se
requiera, asi como a los consejos distritales y municipales del
Instituto durante los procesos electorales correspondientes.

13. Coadyuvar en eventos y actividades institucionales.

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

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

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

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

12.
13.

14,

15.
16.

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

Realizar, registrar e informar oportunamente sobre la realizacion
de las actas respectivas.

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

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

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

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

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

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

Atender las solicitudes de acceso a la informaciéon remitidas por
la Unidad de Transparencia del Instituto.

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

interna del Instituto.

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

requiera, asi como a los consejos distritales y municipales del
Instituto durante los procesos electorales correspondientes.
Coadyuvar en eventos y actividades institucionales.

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

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

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

Coadyuvar con la Coordinacion Administrativa en los actos
vinculados con el tramite de jubilaciones y pensiones del
funcionariado del Instituto.

. Las demas que le encomienden las personas titulares de la

Secretaria Ejecutiva, la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos
y la Coordinacién Juridica.
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PERFIL | PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Maestria enet Fitnlado-oencurse Derecho Licenciaturay Titulo o constancia Derecho
armbito-del Maestria en curso de estudios
Pereche

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia

| 2 anos en materia electoral.

Anos de Experiencia

| 2 afos en materia electoral.

CONOCIMIENTOS |

CONOCIMIENTOS

1. Normatividad aplicable en las actividades de la Direccion 1. Normatividad aplicable en las actividades de la Direccién
Ejecutiva de Asuntos Juridicos. Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

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

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

4, Razonamientoyargumentacion juridica. 4. Razonamientoyargumentacién juridica.

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

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

HABILIDADES Y ACTITUDES ‘

HABILIDADES Y ACTITUDES

1. Compromiso institucional, asi como responsabilidad. 1. Compromiso institucional, asi como responsabilidad.

2. Colaboracion y trabajo en equipo. 2. Colaboracion y trabajo en equipo.

3. Planeaciony seguimiento de objetivos. 3. Planeaciony seguimiento de objetivos.

4. Uso eficiente del tiempo. 4. Uso eficiente del tiempo.

5. Actitud de servicio. 5. Actitud de servicio.

6. Eticay valores. 6. Eticayvalores.

7. Innovacién y comunicacién asertiva. 7. Innovacién y comunicacion asertiva.

8. Manejo de vehiculos traccion estandar y automaética. 8. Manejo de vehiculos traccion estandar y automatica.

Justificacion

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

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

a) Los numeros 2y 3, se incorporan en un mismo punto toda vez que se encuentran estrechamente relacionados al versar sobre las actividades

que deben realizarse al emitir un acta de oficialia electoral.
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b) En el nUmero 10 vigente, se realiza el ajuste de la denominacion de la Unidad de Transparencia, en términos del articulo 70 de la Ley Electoral

del Estado de Querétaro.

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

Por su parte, en el apartado “Perfil”, se realiza ajuste en la documentacion que sirve para acreditar el grado de avance del nivel de estudios requerido.

Finalmente, en el apartado “Conocimientos” se realiza ajuste de redaccion.
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Texto vigente
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Texto propuesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) Juridico (a) Puesto Técnico (a) Juridico (a)
Area de Adscripcion Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos Area de Adscripcion Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico
Clasificacion D Clasificacion D
Puesto Inmediato Titular de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Puesto Inmediato Titular de la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Superior Juridicos Superior Juridicos
DESCRIPCION DESCRIPCION
Objetivo La representacion y defensa juridica del Instituto Objetivo La representacién y defensa juridica del Instituto
ante las distintasautoridades e instancias judiciales ante las distintas autoridades e instancias judiciales
y administrativas en los asuntos, juicios vy y administrativas en los asuntos, juicios vy
procedimientos en que el propio Instituto tenga procedimientos en que el propio Instituto tenga
interés, asi @ ante particulares vinculados con interés, asi como ante particulares vinculados con
efectos presupuestales donde pudiera existir efectos presupuestales donde pudiera existir
afectacion patrimonial. afectacion patrimonial.
FUNCIONES FUNCIONES
1. Elaborar demandas en diversas materias y/o denuncias. 1. Elaborar demandas en diversas materias y/o denuncias.
2. Contestar requerimientos, demandas y/o denuncias 2. Contestar requerimientos, demandas y/o denuncias
interpuestas en contra dellnstituto. interpuestas en contra del Instituto.
3. Dar seguimiento y atencién juridica a los asuntos en materia 3. Dar seguimiento y atencién juridica a los asuntos en materia
laboral, civil,mercantil, penal, etc., en los que es parte el Instituto. laboral, civil, mercantil, penal, etc., en los que es parte el
4. Interponer amparos directos e indirectos, incidentes, Instituto.
recursos y quejas, asicomo las denuncias correspondientes. 4. Interponer amparos directos e indirectos, incidentes, recursos
5. Elaborar los oficios, convenios o instrumentos juridicos y quejas, asi como las denuncias correspondientes.
necesarios vinculadoscon la prestacion de servicios laborales. 5. Elaborar los oficios, convenios o instrumentos juridicos
6. Asistir en las comparecencias ante los Tribunales necesarios vinculados con la prestacién de servicios laborales.
competentes para lacelebracién de convenios. 6. Asistirenlas comparecencias ante los Tribunales competentes
7. Asistir a las diligencias y/o audiencias ordenadas por las para la celebracion de convenios.
autoridadescompetentes en los procedimientos en los que el 7. Asistir a las diligencias y/o audiencias ordenadas por las
Instituto sea parte. autoridades competentes en los procedimientos en los que el
8. Dar seguimiento del estado procesal de los asuntos en los que Instituto sea parte.
el Instituto sea parte, asi como elaborar los reportes de los 8. Dar seguimiento del estado procesal de los asuntos en los que
mismos. el Instituto sea parte, asi como elaborar los reportes de los
9. Actualizarel estatus de los asuntos en tramite. mismos.
10. Realizar la clasificacion de los asuntos, laborales, civiles y 9. Actualizar el estatus de los asuntos en tramite.
mercantiles, que estén en tramite, a efecto de realizar el 10. Realizar la clasificaciéon de los asuntos, laborales, civiles y
resguardo correspondiente. mercantiles, que estén en tramite, a efecto de realizar el
11. Coadyuvar con el tramite y sustanciacion de procedimientos resguardo correspondiente.
vinculados con servidores publicos. 11. Coadyuvar con el tramite y sustanciacién de procedimientos
12. Las demas que encomienden las personas titulares de la vinculados con servidores publicos.
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PERFIL

Secretaria Ejecutiva, la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos y la Coordinacion de Instruccion Procesal.

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Carreras
Avance
Licenciatura tieeneiatura Derecho
i , ) I ,
en—area—atinente—ata eneHfse
¢ .

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia

| 2 anos en materia laboral y procesal.

CONOCIMIENTOS ‘

1.

2.

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

Normatividad aplicable en la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

Criterios Jurisprudenciales de la Suprema Corte de Justiciay
delaSalasuperiordel Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacién.

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

Razonamiento y argumentacién juridica.

Edicién, redaccion, sintaxis, utilizaciéon de lenguaje
juridico, ciudadano eincluyente.

Manejo de Office.

HABILIDADES Y ACTITUDES

©CoE NSO WD =

Compromiso institucional

Alto grado de responsabilidad

Empatia

Planeaciény seguimiento de objetivos
Comunicacioén efectiva

Uso eficiente del tiempo

Etica profesional

Capacidad de innovar

Manejo de vehiculos traccién estandar y automatica

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

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Carreras
Avance
Licenciaturay Titulo o constancia Derecho
Maestria en curso de estudios

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

CONOCIMIENTOS

13. Constitucion federal y local, asi como la legislaciéon en materia
laboral.

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

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

16. Derecho Administrativo, Procesal,
entre otros.

17. Razonamiento y argumentacion juridica.

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

19. Manejo de Office.

HABILIDADES Y ACTITUDES

Compromiso institucional

Alto grado de responsabilidad

Empatia

Planeaciony seguimiento de objetivos
Comunicacion efectiva

Uso eficiente del tiempo

Etica profesional

Capacidad de innovar

Manejo de vehiculos traccion estandar y automatica

Constitucional, Laboral,

©CoNo kW=

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

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

Texto vigente

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico (a) de Fiscalizacion

Texto propuesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

Técnico (a) de Fiscalizacion

Area de Adscripcion

Unidad Técnica de Fiscalizacién

Area de Adscripcion

Unidad Técnica de Fiscalizacion

Nivel Jerarquico

Técnico

Nivel Jerarquico

Técnico

Clasificacion

Cc

Clasificacion

C

Puesto Inmediato
Superior

Titular de la Unidad Técnica de Fiscalizacion
o en su caso el Titular de la Secretaria Ejecutiva

Puesto Inmediato
Superior

Titular de la Unidad Técnica de Fiscalizacion
o en su caso el Titular de la Secretaria Ejecutiva

Objetivo

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

Objetivo

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

FUNCIONES

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

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

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

4, Mantener actualizado del directorio de los responsables de instituto.
finanzas de los partidospoliticos. 18.  Mantener actualizado del directorio de los responsables de

5. Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales y todos finanzas delos partidospoliticos.
aquellos que sean necesarios para el area. 3. Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales y todos

6. Asistiraloseventosinstitucionalesy las capacitaciones que sean aquellos que sean necesarios para el area.
programadas. 4.  Asistir alos eventos institucionales y las capacitaciones que sean

7. Apoyar en la elaboracién Programa Operativo y Proyecto de programadas.

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

8. Capturar y elaborar de requisiciones de los insumos V| mismos cuando sean aprobados.
mantenimientos. 6. Capturar y elaborar de requisiciones de los insumos |

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

10. Elaborar lineamientos para la presentacién de informes politico local.
financieros a los sujetosobligados a presentarlos al Instituto. 8. Elaborar lineamientos para la presentacion de informes

11.  Determinar el tope de gastos de difusién en los mecanismos de financieros a los sujetos obligados a presentarlos al Instituto.
participacion ciudadana conforme a la normatividad en la materia. 9. Determinar el tope de gastos de difusién en los mecanismos de

12.  Elaborar el mecanismo de monitoreo del tope de gastos en participacion ciudadana conforme a la normatividad en la materia.
plebiscitos. 10. Elaborar el mecanismo de monitoreo del tope de gastos en

13.  Fiscalizar los informes financieros de los sujetos obligados a plebiscitos.
presentarlos allnstituto. 11.  Fiscalizar los informes financieros de los sujetos obligados a

14.  Atender las solicitudes de informacién por parte de la Unidad presentarlos al Instituto.
de Acceso a lalnformacién Publica. 12.  Atender las solicitudes de informacion por parte de la Unidad

15. Atender las solicitudes de informacién por parte del Consejo de Transparencia.

General y laSecretaria Ejecutiva. 13.  Atender las solicitudes de informacién por parte del Consejo

16. Las deméds que le encomiende el/la Titular de la Unidad Técnica General y la Secretaria Ejecutiva.
de Fiscalizacion oel/la Titular de la Secretaria Ejecutiva. 14. Dar seguimiento a los procedimientos sobre disolucién de las

asociaciones civiles creadas por la ciudadania interesada en
“ participar por la via independiente para un cargo de eleccién
popular o para constituir un partido politico local o asociacién
politica estatal.
REQUISITOS ACADEMICOS 15.  Las deméds que le encomiende el/la Titular de la Unidad Técnica
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras de Fiscalizacién o el/la Titular de la Secretaria Ejecutiva.
Licenciatura Fitulade Derecho, contabilidad,
carreras afines.
EXPERIENCIA LABORAL REQUISITOS ACADEMICOS
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Anos de Experiencia 2 anos en areas

econémico-
administrativas en el sector publico o
privado.

CONOCIMIENTOS

o=

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

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

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras

Licenciatura Titulo Derecho,

carreras afines.

contabilidad,
econdmico administrativas o

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia 2 anos en areas

privado.

econémico-
administrativas en el sector publico o

CONOCIMIENTOS

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

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

HABILIDADES Y ACTITUDES 1. Constitucién federal y local.
2. Legislaciény normatividad electoral, fiscal y contable.

1. Cumplimiento de objetivos 3. Edicionyredaccion de informes, lineamientos y dictdmenes.

92, Trabajo bajo presi(')n 4, Manejo de Office.
3. Uso eficiente del tiempo
4. Actitud de servicio HABILIDADES Y ACTITUDES
5. Proactividad

1. Cumplimiento de objetivos

2. Trabajo bajo presion

3. Usoeficiente del tiempo

4. Actitud de servicio

5. Proactividad

Justificacion

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

2. Se adiciona la funcién de seguimiento a los procedimientos sobre disolucién de las asociaciones civiles creadas por la ciudadania interesada
en participar por la via independiente para un cargo de eleccién popular o para constituir un partido politico local o asociacion politica estatal
en el apartado “FUNCIONES”

3.
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Texto vigente

_ IDENTIFICACIONDELPUESTO

Texto propuesto
IDENTIFICACION DEL PUESTO

archivisticas, encaminadas al desarrollo de

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

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

FUNCIONES

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

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

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

Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental
que realizan lasareas.

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

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

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

REQUISITOS ACADEMICOS

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

archivisticas, encaminadas al desarrollo de

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

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

FUNCIONES

Elaborar en colaboracién con los responsables de cada area
los instrumentos de control archivistico (el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, el Catalogo de disposicion
documental y los inventarios documentales).

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia
de organizacion y conservacion de archivos.

Elaborar y someter a consideraciéon del Comité Técnico para la
Organizacién, Conservacién y Valoracién Documental del
Archivo el programa anual de desarrollo archivistico.
Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental
que realizan lasareas.

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

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

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

PERFIL

Nivel de

Estudios | Grado de Avance | Carreras

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de

Carreras

Estudios | Grado de Avance |
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Licenciatura Fituladeo Derecho, archivistica, Licenciatura Titulo Derecho, archivistica,
gestion documental, gestion documental,
administracion dearchivos o administracion dearchivos o
areas afines. areas afines.
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia 2 afnos en puestos administrativos en el Anos de Experiencia 2 afos en puestos administrativos en el
sector publico o privado. sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS ‘ CONOCIMIENTOS

1. Constitucién federal y local. 1. Constitucién federal y local.
2. Legislacion y normatividad electoral. 2. Legislaciony normatividad electoral.
3. LeyGeneral de Archivosy disposiciones aplicables en la 3. LeyGeneral de Archivosy disposiciones aplicables enla

materia. materia.

Técnicas de archivo y documentacion. Técnicas de archivo y documentacion.

Habilidades, competenciasy experiencia en manejo de archivos. Habilidades, competenciasy experiencia en manejo de archivos.
Ortografia y redaccion. Ortografia y redaccion.

Manejo de Office. Manejo de Office.

HABILIDADES Y ACTITUDES HABILIDADES Y ACTITUDES

Cumplimiento de objetivos Cumplimiento de objetivos
Trabajo en equipo Trabajo en equipo

Uso eficiente del tiempo Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio Actitud de servicio
Proactividad Proactividad

Empatia Empatia

ook
A

S ok wh =

1.
2.
3.
4,
5.
6.

Justificacion

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

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

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




Puesto

Texto vigente

Auxiliar Administrativo

_ IDENTIFICACIONDELPUESTO

Puesto

Texto propuesto

__ IDENTIFICACIONDELPUESTO

Auxiliar Administrativo

Area de Adscripcion

Secretaria Ejecutiva

Area de Adscripcion

Secretaria Ejecutiva

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

Nivel Jerarquico Técnico Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion A Clasificacion A

Puesto Inmediato Titular de la Secretaria Ejecutiva Puesto Inmediato Titular de la Secretaria Ejecutiva

Superior Superior
DESCRIPCION | DESCRIPCION

Objetivo Realizar un correcto y eficaz Objetivo Realizar un correcto y eficaz
funcionamiento de las areas funcionamiento de las areas

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

FUNCIONES

FUNCIONES

Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular.

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

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

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

Las demads que le encomiende su jefe inmediato.

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel

de Estudios Grado de Avance Carreras

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

Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular.

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

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

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

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

Las demds que le encomiende su jefe inmediato.

REQUISITOS ACADEMICOS

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

preparatoria,
nivel técnico o
afines
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publico o privado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ‘

Anos de Experiencia 2

anos en
administrativos en el
publico o privado.

puestos|
sector

oUW

Mantenimiento preventivo de vehiculos.
Manejo de vehiculos traccion estandar y automaética.

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

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

CONOCIMIENTOS

ounhwnE

HABILIDADES Y ACTITUDES

Cumplimiento de objetivos
Trabajo en equipo

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

STk w =

Mantenimiento preventivo de vehiculos.

Manejo de vehiculos traccién estdndar y automaética.
Conocimiento de la ciudad y de las diferentes vias de acceso.
Manejo de equipo y herramientas.

Nociones de mecanica.

Manejo de Office.

ounhwne-

HABILIDADES Y ACTITUDES

Cumplimiento de objetivos
Trabajo en equipo

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

Justificacion

No se realizan ajustes.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

de Oficialia de Partes del Instituto, asi como con

las actividades encomendadas por la persona

Titular de la citada Coordinacién, para cumplir

con las disposiciones en la materia.
FUNCIONES

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

2. Elaborarlos informesy reportes estadisticos que les sean requeridos
por la Secretaria Ejecutiva.

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

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

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

6. Las demas actividades que le sean encomendadas por su superior|
jerdrquico.

REQUISITOS ACADEMICOS

Sin existencia previa

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

EXPERIENCIA LABORAL

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




CONOCIMIENTOS

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

HABILIDADES Y ACTITUDES

Cumplimiento de objetivos

1
2. Trabajo en equipo

3. Usoeficiente del tiempo
4. Actitud de servicio

5. Proactividad

6. Empatia

Justificacion

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

el Reglamento Interior, ambos del Instituto.

TRANSITORIOS

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

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

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