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I CONSEJO GENERAL
COMISION JURIDICA

Asunto: Se convoca a sesion extraordinaria

nstituto Electoral de
Estado de auerstdantiago de Querétaro, Querétaro, jueves 12 de septiembre de 2024

CONVOCATORIA
AL PUBLICO EN GENERAL

De conformidad con los articulos 1°y 4°, parrafo cuarto de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 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 viernes 13 de
septiembre de 2024 a las 10:00 horas en las instalaciones de la sala de sesiones del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro ubicado en Av. Las Torres 102,
Residencial Galindas, en la ciudad de Querétaro, asi también 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 quorum y declaracion de instalacion de la sesion.

2. Aprobacién del orden del dia propuesto.

3. Presentacion y en su caso aprobacion del proyecto de “Dictamen que emite la
Comisién Juridica mediante el cual se somete a consideracion del Consejo General
la propuesta de modificaciones 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.

Lo anterior, a efecto de dar cumplimiento de las actividades del Instituto Electoral
del Estado de Querétaro.

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

ATENTAMENTE
“Tu participacion hac

Lcdo. José Eugenio Plascencia Zarazla mSTITUTO ELECTORAL DEL

) ., ‘1 ESTADO DE QUERETARO
Presidente de la Comision Juridica CONSEJO GENERAL

C.c.p. Archivo
JEPZ/llcng-
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DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL CUAL
SE SOMETE A CONSIDERACION DEL CONSEJO GENERAL LA
PROPUESTA DE MODIFICACIONES Y ADICIONES AL CATALOGO DE
CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

ANTECEDENTES

l. Reforma a la Ley Electoral del Estado de Querétaro. El quince de julio de
dos mil veintitrés, se publicé en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro “La Sombra de Arteaga” la Ley que reformo y adiciond diversas
disposiciones de la Ley Electoral del Estado de Querétaro.’

Il. Integracion de las comisiones permanentes del Instituto. El treinta de
octubre de dos mil veintitrés, el Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de Querétaro,? emitié el acuerdo IEEQ/CG/A/049/23° por el que aprobd
la integracion de las comisiones permanentes, entre ellas, la Comisién
Juridica.’

l1l. Modificaciones y adiciones al Catalogo. El quince de enero de dos mil
veinticuatro ° el Consejo General del Instituto emiti6 el acuerdo
IEEQ/CG/A/005/24° relativo a las modificaciones y adiciones al Catalogo de
cargos y puestos de la rama administrativa del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.”’

IV. Reuniones de trabajo. Durante agosto y septiembre se realizaron varias
reuniones de trabajo con las Consejerias Electorales y diversas areas del

"En adelante Ley Electoral.

2En adelante Instituto.

3 Consultable en: https:/ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_30_Oct_2023_5.pdf

* En adelante Comisién.

5 Las fechas que se sefalen en lo subsecuente, salvo mencidn en contrario, corresponden a dos mil veinticuatro.
® Consultable en https:/ieeqg.mx/contenido/cg/acuerdos/a_15_Ene_2024_5.pdf

" En adelante Catalogo.
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Instituto, entre ellas, la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos,
Coordinacion Juridica y la Coordinacion Administrativa, a efecto de revisar el

Catalogo.

8

V. Proyecto de adicion al Catalogo. El seis de septiembre la Direccién
Juridica a través de oficio DEAJ/2653/2024 remitié a la Presidencia de la
Comision el proyecto del Catélogo.

VI. Remision del proyecto a Consejerias. En igual fecha mediante oficio
CJ/25/2024 la Comision remitio via correo electrénico a las Consejerias
Electorales, el proyecto del Catalogo a efecto de que, en caso de tener alguna
observacién a dicho proyecto éstas fueran remitidas a la Direccion Juridica a
través de la Comision.

VII. 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.

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

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

I. Disposiciones generales.

8 En adelante Direccién Juridica.
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1. Los articulos 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 1V, incisos b) y ¢) de la
Constitucién Federal; 32, parrafos primero y tercero de la Constitucién Local;
98, parrafos 1y 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 desempefo y 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 6rganos
electorales; de igual forma, es competente para expedir la normatividad
necesaria 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 vy
Consejos municipales, siendo estos 6rganos operativos.

9En adelante Constitucion Federal.
' En adelante Constitucion Local.
" En adelante Ley General.

2 En adelante Reglamento Interior.
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4. El articulo 63 de la Ley Electoral senala las facultades de la Secretaria
Ejecutiva, entre las cuales se encuentran: 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
aprobacion del propio Consejo General, asi como informar de su cumplimiento;
Recibir y dar cuenta al Consejo General con los informes que sobre las
elecciones reciba de los consejos distritales y municipales, entre otras.

1. Disposiciones reglamentarias.

5. 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.

6. 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 la normatividad interior que se
requieran para el buen funcionamiento del Instituto y elaborar a través de su
Secretaria Técnica los dictdmenes correspondientes para rendirlos al Consejo
General, por conducto de la Secretaria Ejecutiva.

7. 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
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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 Catalogo
exclusivamente debe concretar la forma y medios para cumplir la Constitucion
y la Legislacion que regula sus facultades.

8. 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 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.

Cédula de identificacion de puestos.

9. Se realiza la actualizacion de la cédula de identificaciéon del puesto
denominado “Asistente juridica (o) de la Secretaria Ejecutiva” cuyo nombre
anterior fue “Técnica (o) Electoral”, dicha cédula incluye una descripcion del
perfil académico, conocimientos, habilidades y aptitudes necesarias para el
optimo desempeno de su funcion. Asimismo, dichas modificaciones que se
realizan tienen como finalidad armonizar las disposiciones del Catalogo al
contenido del Reglamento Interior.

10. Asi también, se modifican el organigrama y de adicionan los articulos
transitorios, que contemplan la modificacién del Catalogo, entrada en vigor y
su publicacion.

'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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11. Asi, la finalidad de la adicion es proporcionar asistencia a la Secretaria
Ejecutiva en llevar a cabo actividades de apoyo juridico-administrativo, para el
cumplimiento y ejercicio de las atribuciones conferidas por el articulo 63 de la
Ley Electoral en relacién con el Reglamento Interior y normatividad electoral
aplicable.

12. 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.

En razon de lo expuesto y con fundamento en las facultades que le confiere el
articulo 26, fracciones Il, VI y VIl del Reglamento Interior y demas aplicables a
este 6rgano 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 somete a consideracion del Consejo General la propuesta de
modificaciones 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.
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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 Comision Juridica del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro, en sesion celebrada el de de dos mil veinticuatro.

Lcdo. José Eugenio Plascencia Zarazua
Presidente de la Comisién

Lcda. Rosa Martha Gomez Cervantes Lcdo. Daniel Dorantes Guerra
Secretaria de la Comision Vocal de la Comision

INSTITUTO ELECTORAL DEL .
Esuoooeoumgkko Mtra !.ucgro -Lugo Camac!u-)l
CONSEJO GENERAL Secretaria Técnica de la Comision

La presente foja forma parte del dictamen que consta de un total de siete fojas Utiles con texto por
un solo lado, asi como cuarenta y cuatro fojas correspondientes al Catélogo 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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Glosario

(Glosario adicionado por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

Catalogo: Catélogo de Cargos y Puestos de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

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

Constitucion General: Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucion Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano

Local: de Querétaro.

Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Instituto Nacional: Instituto Nacional Electoral.

Ley Electoral: Ley Electoral del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto Electoral del

Estado de Querétaro.

Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del
Estado de Querétaro.
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Exposicion de motivos

La actualizacion del presente documento aprobado mediante acuerdo del Consejo General,
el veintidés de diciembre de dos mil diecisiete incluye la informaciéon de los cargos y
puestos que forman parte de su Rama Administrativa precisada en cédulas de
identificacion de puestos, mismas que contienen una descripcioén, perfil, conocimientos,
habilidades y aptitudes necesarias para el 6ptimo desempeno de la funcién; informacién

que servird de guia para realizar una eficiente selecciéon del personal. (Farrafo modificado por Acuerdo
IEEQ/CG/A/005/24)

Los puestos que forman parte de la Rama Administrativa en el Instituto, son los senalados
en los organigramas de este documento, (Parrafo modificado por Acuerdo [EEQ/CG/A/005/26)

El presente documento Unicamente considera el funcionariado correspondiente a la rama
administrativa del Instituto, como son: titulares de la Secretaria Ejecutiva, la Direccién
Ejecutiva de Educacién Civica y Participacion, la Direccion de Organizacién Electoral,
Prerrogativas y Partidos Politicos, la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos, la Unidad
Técnica de Fiscalizacion, la Coordinaciéon Administrativa, la Coordinacion Juridica, la
Coordinacién de Instruccion Procesal, la Coordinacion de Comunicacion Social, la
Direccion de Tecnologias de la Informacién, la Coordinacién de Oficialia Electoral,

Unicamente durante los procesos electorales y las Unidades de Transparencia, asi como de
InCl USién. (Parrafo modificado por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

Las modificaciones que se realizan, tienen como finalidad armonizar las disposiciones del
Catéalogo al contenido del Reglamento Interior del Instituto modificado el veintiocho de abril
de dos mil veintitrés mediante acuerdo IEEQ/CG/A/023/23, en el que se adicionaron
supuestos de competencia para las coordinaciones Administrativa y de Comunicacion
Social, en atencién al contenido de la Ley General de Comunicacién Social, en materia de

emision de informes y su remision a la Entidad Superior de Fiscalizacidn. (Pérrafo adicionado por Acuerdo
IEEQ/CG/A/005/24)

Asimismo, se adiciona la plaza denominada Secretaria Técnica de Analisis Consultivo de
Presidencia, misma que realizara las funciones descritas en la cédula de puestos de manera
enunciativa, mas no limitativa; adicionalmente, se prevé un ajuste a las actividades que
lleva a cabo la Secretaria Técnica de la Presidencia, ambas, en atencion a las facultades
legales que le corresponden a la persona titular de la Presidencia del Consejo General con
el objeto de atender el desarrollo de sus actividades. (Farrafo adicionado por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

Ademaés, derivado de las necesidades de las areas del Instituto se realiza un ajuste en la
estructura de la Unidad de Transparencia con la eliminaciéon de la plaza de Técnico (a) en
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Archivistica, sin que desaparezca presupuestalmente, ya que en su lugar se crea la plaza
de Técnico (a) de Informatica correspondiente a la Direccién de Tecnologias de la

Informacidn, la cual realizara actividades inherentes a sus funciones descritas en su cédula
corres pond iente. (Parrafo adicionado por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

Ademas de ajustarse a lo determinado en el acuerdo IEEQ/CG/A/002/24, mediante el cual
se aprobé el Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal 2024, asignado por la 60°
Legislatura del Estado de Querétaro y la propuesta de ajuste al Programa Operativo Anual

2024 (Parrafo adicionado por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

Organigramas de la rama administrativa

Consejo General
Estructura Organica

(Organigramas modificados por Acuerdo IEEQ/CG/A/***/24)

[
Consejo General

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

Presidencia ‘

Secretaria

Técnica | |

Secretaria
Técnicz de
Andlisis
Consultivo de
Presidencia

Comisién de
Seguimiento al
Servicio

Comision de
Vinculacién

Electoral Nacional

e Comision de Comisién de Comisidn de
mm'f'“"_‘?e Educacidn Organizacidn Transparencia
Fiscalizacion Civica y Electoral, y Tecncloglas
Participacio Prerrogativas y dela
Partidos Paliticos Informacién
Coordinacién de
Comunicacién
Social
Técnico
(a)
Electoral C
Secretaria Secretaria Secretaria
Técnica de Técnica de Técnica de
Técnico (a) Comisién Comision Comisién
Electoral B
@)

Técnice
(@)
Electoral C
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO
Secretaria Ejecutiva
Estructura Organica 2024

Secretaria Ejecutiva

Direccién Ejecutiva Direccién Ejecutiva .
de Organizacion de Educacién Direccidn de Direccitn Ejecutiva
Electaral, Civicay Tecnologl‘as_i-iela de Asuntos
Prerrogativas, ¥ Participacién Informacian Juridicos
Partidos Politicos
Coordinacién Coordinacién | | | Coordinacion
Administrativa Juridica de Instruccidn
Procesal
Unidad de Unidad de Unidad de Unidad Técnica
Generoe Vinculacion Transparencia de Fiscalizacion
Inclusién Unidad de Unidad de . | | Teenico (a)
Apoyo RH.y Electoral D
\Administrativo Financieros Secretaria [
‘ Técnica
Coordinacién de| || Coordinacién de | | coordinacin de || Coordinacion de Técnico ; Zeni 2 Té
5 " B, (a) Secretaria Técnica (a) | | Técnico(a) Ecnico (a)
E:)er:%aurr“az\a(?:grd pZ;:ggfﬂ;f:‘és Pargp‘g;?n" Ed”‘?g‘;‘;’;";“‘“" Electoral C Técnica Electoral C Electoral C | [ | Electoral D
(SPEN) (2} i3}
Secretaria Técnico (a) Técnico (a) Técnico (a]
Técnica - Electoral B Electoral B Electoral B Awxiliar de
Técnico (=) L oficialia de
E\ec:;:al A Técnico (a) Partes
- de Auxiliar |
Educacion Administrativo
Civica (2)
, . . .,
Cédulas de identificacion del puesto.
Secretario (a) Técnico (a) de la Presidencia.
(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Secretario (a) Técnico (a) de la Presidencia
Area de Adscripcion Presidencia del Consejo General
Nivel Jerarquico Secretaria Técnica
Clasificacion o
Puesto Inmediato Superior | Titular de la Presidencia del Consejo General.
DESCRIPCION
Objetivo Apoyar a la Presidencia del Consejo General en la vinculacion con instituciones y
autoridades, a través de enlaces y convenios necesarios, para fomentar el
acercamiento del Instituto a los sectores publicos y privados.
FUNCIONES

5
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1
1

6
7.
8

9.

. Realizar vinculacién y comunicacion con las consejerias electorales, érganos ejecutivos y técnicos.

. Promover lavinculacién con instituciones publicas, privadas, organizaciones de la sociedad civil, organismos
publicos locales electorales, autoridades de los tres ambitos de gobierno de manera permanente.

. Dar seguimiento a los convenios firmados por la Presidencia del Consejo General.

4. Llevar a cabo la coordinacién, logistica y ejecucién de eventos de la Presidencia dentro y fuera del Instituto.

. Supervisar o en su caso atender la audiencia de las personas que concurran a la oficina de la Consejera
Presidenta o el Consejero Presidente y programar la agenda de compromisos interinstitucionales.

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

Acudir y dar seguimiento a los temas relacionados con las reuniones convocadas por la Secretaria Ejecutiva.

. Dar seguimiento a las acciones de mejora del Instituto.

Apoyar en la agenda institucional de la Presidencia del Consejo General.

0. Auxiliar a la Presidencia en sus funciones administrativas.

1. Supervisar el archivo del area de Presidencia.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Licenciatura Titulo Ciencias politicas, sociales, humanas o econémico-
administrativas.

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia | Preferente tres anos en instituciones publicas o privadas.

CONOCIMIENTOS

Constituciéon General y local

Legislacion y normatividad electoral

Edicién 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

Sk wN =

HABILIDADES Y APTITUDES

Negociacion

Trabajo en equipo

Capacidad de Comunicacion
Empatia

Capacidad analitica y de sintesis
Andlisis y resolucion de problemas
Argumentacion oral y escrita
Trabajo bajo presion

Disposicion

0. Actitud de servicio

SeXNoarwd =
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Secretario (a) Técnico (a) de Analisis Consultivo de Presidencia.

(Cédula adicionada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Secretaria (o) Técnica (o) de andlisis consultivo de Presidencia.
Area de Adscripcion Presidencia del Consejo General
Nivel Jerarquico Secretaria Técnica
Clasificacion C
Puesto Inmediato Superior Titular de la Presidencia del Consejo General
DESCRIPCION |
Objetivo Apoyar con elementos técnico-juridicos en la realizacion de analisis,

proyectos, estudios y opiniones especializadas que contribuyan a la toma
de decisiones de la presidencia, brindandole alternativas de solucién y
diagnodstico en la materia de su competencia que apoyen a la toma de
decisiones.

Colaborar con tareas para la celebraciéon de comisiones permanentes y
transitorias del Consejo General que presida la persona titular de la
presidencia.

FUNCIONES

Promover la coordinacién entre el Instituto y las instituciones electorales.

2. Realizar actividades que coadyuven al fortalecimiento del régimen de partidos.

3. Llevar a cabo la revision de acuerdos y resoluciones aprobados para firma de la Presidencia del Instituto|
y emitir opinién juridica sobre dictimenes y convenios.

4. Elaborar los proyectos de instrumentos juridicos a celebrarse con motivo de las Comisiones que presida|
la titular de la Presidencia.

5. Emitir propuestas de solucion y atender los asuntos competentes de la Presidencia.

6. Coordinar la elaboracion de los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solicite la|
Presidencia.

7. Llevar a cabo el anélisis y elaboracion de textos y discursos para la Presidencia.

8. Apoyar en la coordinacion y logistica de los eventos, capacitaciones, seminarios, coloquios,
presentaciones de libros, exposiciones, entre otras.

9. Preparar las sesiones ordinarias y extraordinarias que celebren las Comisiones que presida la titular de|
la presidencia del Consejo General.

10. Elaborar las convocatorias a sesion.

11. Llevar a cabo la notificacion de convocatorias.

12. Elaborar los dictdmenes que se someten a la aprobacién de las o los integrantes de la comision
permanente, o en su caso de las comisiones transitorias o unidad que correspondan.

13. Elaboracién de guiones y listas de asistencia de las sesiones.

14. Elaboracién de informes y minutas de sesiones.

15. Apoyar en la elaboracién del Proyecto de Presupuesto y Programa Operativo Anual de las comisiones
que presida la titular de la Presidencia y dar seguimiento a los mismos luego de su aprobacion.

16. Dar seguimiento a la agenda de actividades programadas de la Presidencia de la comision del Consejo
General.

17. Coadyuvar con brindar asesoria juridica a la Presidencia.

18. Realizar la entrega-recepcién de los asuntos y recursos asignados a las comisiones correspondientes.

19. Informar a la Presidencia sobre acuerdos, criterios o sentencias relevantes en materia electoral.

20. Elaborar los oficios y realizar las gestiones que permitan proporcionar a partidos politicos, candidaturas
independientes y coaliciones la informacién sobre modificaciones a ordenamientos legales V|
reglamentarios en materia de acceso a radio y television.

21. Las demas que le encomienden la Presidencia del Consejo General.

Av, Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Queretaro, Qro. www,|EE|:]_mx
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“

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura Titulada/o Derecho,

Ciencias
humanas, econémicas o administrativas.

politicas, sociales,

EXPERIENCIA LABORAL

Preferentemente tres ainos en el sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

Constitucion General y local.

Legislacién y normatividad electoral.

Edicién y redaccién de informes, convenios, minutas, etc.
Manejo de Office.

W~

HABILIDADES Y APTITUDES ‘

Negociacion

Creatividad

Trabajo en equipo

Capacidad de comunicacion
Empatia

Capacidad analitica y de sintesis
Anadlisis y resolucion de problemas
Argumentacion oral y escrita
Trabajo bajo presion

0. Disposicién

1. Actitud de servicio

2PN wN 2
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Técnico (a) Asistente de las Consejerias.

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) Asistente de las Consejerias
Area de Adscripcién Consejo General

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion C

Puesto Inmediato Superior Consejeras y Consejeros Electorales

Objetivo Apoyar a las Consejerias Electorales a través de la realizacionde tareas

DESCRIPCION

administrativas y operativas del area para el cumplimiento de sus
objetivos.

FUNCIONES

1

. Apoyar en las sesiones del Consejo General y en las sesiones las comisiones permanentes, eventos

. Asistir a los eventos institucionales y las capacitaciones que sean programadas.
12.

13.
14,

15.

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

Atender la comunicacion 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.

Elaborary 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 documentacién 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 y privados.

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

institucionales y reuniones de trabajo de las consejerias electorales.

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

Apoyar en la comprobacion de gastos de las actividades realizadas por las consejerias electorales.
Apoyar a las comisiones electorales en el envio de invitaciones y correspondencia impresa y via
electrénica de los eventos que se organizan.

Las demas que le encomienden las consejerias electorales.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras

Carreratécnicao Comercio, Secretariado Ejecutivo o

Certificado o titulo

Licenciatura afines.
EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia | 2 afnos en puestos secretariales o administrativos en el sector publico|
Av, Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. www,|EE|:],mx
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o privado.

CONOCIMIENTOS

Constitucion Generaly local.
Legislaciéon y normatividad electoral.
Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

@R =

HABILIDADES Y APTITUDES

Cumplimiento de objetivos
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

Noeoakkwh=2
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Secretario (a) Técnico (a) de las Comisiones.

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Secretario (a) Técnico (a) de las Comisiones
Area de Adscripcién Consejo General

Nivel Jerarquico Secretaria Técnica de las Comisiones
Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Consejera o consejero electoral

DESCRIPCION

Apoyar con las comisiones permanentes y transitorias a
través de la realizacién de tareas administrativas y operativas
del area para el cumplimiento de sus objetivos.

Objetivo

FUNCIONES

1. Preparar las sesiones ordinarias y extraordinarias que celebren la comision del Consejo General,
correspondiente.
2. Elaborar las convocatorias a sesiones.

3. Notificar via electrénica las convocatorias.

4,  Elaborar los dictamenes que se someten a la aprobacién de las o los integrantes de la comision
permanente, o en su caso de las comisiones transitorias o unidas que correspondan.

5. Elaborarlos guionesy listas de asistencia de las sesiones.

6. Elaborar los informes.

1. Elaborar las minutas.

8. Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo y Proyecto de Presupuesto Anual de la comision

permanente correspondiente, y dar seguimiento a los mismos cuando sean aprobados.

9. Llevar el archivo de las comisiones permanentes del Consejo General o en su caso de las comisiones
transitorias correspondientes.

10. Apoyar en la coordinacién y logistica de los eventos, capacitaciones, seminarios, coloquios,
presentaciones de libros, exposiciones, entre otras.

11. Dar seguimiento a la agenda de actividades programadas de la Presidencia de lacomision del
Consejo General, correspondiente.

12. Realizar la funcion de asesorar juridicamente y en las areas que se requiera a la Presidencia de la
Comisién permanente correspondiente.

13. Realizar la entrega-recepcion de los asuntos y recursos asignados a las comisiones
correspondientes.

14, Las demas que le encomienden la Presidencia de la comisién permanente del Consejo General
correspondiente.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras

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

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia Preferente un afo en el sector publico o
privado.
11
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1. Constitucién Generaly local
2. Legislaciony normatividad electoral.
3. Edicionyredaccién de informes, convenios, minutas, etc.
4. Manejo de Office
HABILIDADES Y APTITUDES
1. Negociacion
2. Trabajo en equipo
3. Capacidad de Comunicacion
4, Empatia
5. Capacidad analitica y de sintesis
6. Analisis y resolucion de problemas
7. Argumentacion oral y escrita
8. Trabajo bajo presion
9. Disposicion
10. Actitud de servicio
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Técnico (a) en video, fotografia y diseio grafico.

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘

Puesto Técnico (a) en video, fotografia y disefo grafico
Area de Adscripcion Coordinacion de Comunicacién Social

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Coordinacién de Comunicacién Social

DESCRIPCION
Coadyuvar al cumplimiento de la estrategia y el plan de comunicacién
social del Instituto, asi como dar atencién a las solicitudes de los
organos del Instituto en materia de disefio gréfico, elaboracién de
contenidos audiovisuales y cobertura de actividades institucionales.
FUNCIONES
1. Atender las solicitudes de los 6rganos del Instituto en materia de diseno gréafico y elaboraciéon de
contenidos audiovisuales.
Realizar el registro de audio, video y fotografia de las actividades institucionales.
Administrar el archivo fotogréfico, de audio y video de las actividades del Instituto.
Disefar y formar la revista institucional, informes de labores y otros documentos.
Apoyar el monitoreo y la elaboracion de la sintesis informativa diaria.
Disenar 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 demas que encomiende el/la titular del area.

REQUISITOS ACADEMICOS

Objetivo

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Licenciatura Titulo Disefo gréaficoy carreras afines
EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia 2 anos en el sector publico o privado realizando actividades de disefio y/o
publicidad
CONOCIMIENTOS |

Legislaciény normatividad electoral.
Grabaciény edicién de audio.
Grabacion y edicién de video.
Fotografia.

Manejo de Office.

Manejo de programas de disefno.
Ambiente Web.

HABILIDADES Y APTITUDES

N oA~

13
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1. Creatividad
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presién

w

Técnico (a) de Comunicacion.

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) de Comunicacion

Area de Adscripcion Coordinacién de Comunicacién Social

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Coordinaciéon de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Objetivo 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
Comunicacioén Social.

FUNCIONES
1. Gestionar la correspondencia interna y externa de la Coordinacion.
2. Elaborar informes internos y contribuir a las campanas institucionales.
3. Colaborar en la edicién de la revista institucional.
4. Conducir y coadyuvar a la produccion del programa “Expresiones para Elegir”.
5. Brindar atencion a representantes de medios de comunicacion.
6
7
8
9

. Gestionar espacios en los medios informativos para difundir las actividades institucionales.
. Administrar el archivo de audio de las entrevistas y actividades institucionales.

. Apoyar el monitoreo y la elaboracion de la sintesis informativa diaria.

. Las demas que encomiende el/la titular del area.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Licenciatura Titulo Ciencias de la Comunicacién, Periodismo o
carreras afines

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia 2 anos en actividades administrativas y de|
comunicacién en el sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

14
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Legislaciény normatividad electoral.
Grabacion de audio.

Grabacion de video.

Fotografia.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

SO =

HABILIDADES Y APTITUDES

1. Creatividad
2. Trabajo en equipo

Secretario (a) Técnico (a) de Organizacion.

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Secretario (a) Técnico (a) de Organizacién
Area de Adscripcion Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, Prerrogativas y Partidos
Politicos
Nivel Jerarquico Secretaria Técnica
Clasificacion B
Puesto Inmediato Titular de la Direccion Ejecutiva Organizacion Electoral, Prerrogativas
Superior y Partidos Politicos
DESCRIPCION
Objetivo Apoyar a la Direccién Ejecutiva a través de la realizaciéon de tareas
administrativas y operativas del area para el cumplimiento de sus objetivos.
FUNCIONES

1. Establecer canales de comunicacion con instituciones educativas, instancias publicas y privadas,
asi como asociaciones de la sociedad civil para la difusién de actividades y convocatorias de manera
permanente.

2. Coadyuvar y dar seguimiento a la aplicacion del programa de formacién para el funcionariado con
motivo de los procesos electorales.

3. Atender las solicitudes de informes, elaboracion de bases de datos y solicitudes de acceso a la
informacion publica correspondientes al area.

4. Recibir, revisar, atender y canalizar la correspondencia interna y externa, mediante las indicaciones
de la persona titular de la Direccion Ejecutiva.

5. Apoyar en la organizacion del archivo de la Direccién.

6. Auxilio en la organizacion de los materiales electorales resguardados en la bodega de la Direccién
Ejecutiva.

1. Solicitar, mediante requisiciones al 4rea administrativa, los recursos y materiales necesarios para el
desempeno de las funciones de la Direccién Ejecutiva.

8. Auxiliar a la Direccién 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.

10. Auxilio en la elaboracion de documentos solicitados por las consejerias y areas del Instituto, entre

otras.
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“

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura Titulo

Comercio, Secretarial, ciencias politicas,
sociales y humanas

EXPERIENCIA LABORAL

materia electoral

Preferentemente 3 anos en puestos administrativos u operativos en

CONOCIMIENTOS

Constitucion Generaly local.

Legislacién y normatividad electoral.

Ediciony redaccion de informes, convenios, minutas, etc.
Manejo de Office.

Manejo de programas de disefo.

Ambiente Web.

SO~ =

HABILIDADES Y APTITUDES ‘

Cumplimiento de objetivos
Trabajo bajo presion

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

SO~ =
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Titular de la Unidad de Recursos Humanos y Financieros.

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘

F/’uesto Titular de la Unidad de Recursos Humanos y Financieros
Area de Adscripcion Coordinacion Administrativa

Nivel Jerarquico Jefe de area

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Coordinacion Administrativa

DESCRIPCION

Objetivo 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

1. Proponer el calendario anual de los pagos ordinarios y extraordinarios de la némina.

2. Generarla némina 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 quecorrespondan
como obligacion 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 informacién contable, financiera y presupuestal de recursoshumanos.

1. Elaborar las 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 polizas 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 Codigo Fiscal de la Federacién.

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 demaés que le confiera el/la Titular de la Coordinaciéon Administrativa y lanormatividad
aplicable.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Licenciatura Titulo Contabilidad, finanzas o areas
afines

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia 2 anos en d4reas de recursos humanos y
financieros en el sector publico o privado.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

CONOCIMIENTOS

©ENO W=

Constitucion Generaly local.

Legislaciény 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 Administracion y Contabilidad Gubernamental.
Ambiente Web.

Movimientos bancarios.

HABILIDADES Y APTITUDES ‘

O N>R WD =

Negociacion

Trabajo en equipo

Capacidad de Comunicacién
Empatia

Capacidad analiticay de sintesis
Analisis y resolucion de problemas
Trabajo bajo presion

Disposicion

Actitud de servicio

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. www.|EE|:].mx
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(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Titular de laUnidad de Apoyo Administrativo
Area de Adscripcion Coordinacién Administrativa

Nivel Jerarquico Jefe de area

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Coordinacion Administrativa

Objetivo

DESCRIPCION
Apoyar a la Coordinacion Administrativa proporcionando a las
diferentes areas del Instituto los insumos materiales, asi comode
servicios necesarios, para el desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES

9.

10.
1.

12.

13.

14,
15.

Integrar y actualizar anualmente el padrén de proveedores.

Recibir y relacionar las requisiciones de las areas del Instituto, para el suministrode los insumos,
bienes o servicios de acuerdo a lo establecido en el Programa Operativo Anual aprobado por el
Consejo General.

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

Elaborar el cuadro comparativo de las adquisiciones, en caso de requerirse mas de una cotizacion.
Abastecer a las areas de los insumos, materiales y servicios solicitados.

Verificar que los comprobantes fiscales que le sean entregados en razén de susfunciones
contengan los requisitos que sefala el Codigo Fiscal de la Federacién.

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

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

Programar y ejecutar el mantenimiento del parque vehicular.

Planeary organizar el equipamiento de los consejos distritales y municipales.

Establecer y ejecutar la logistica para el abastecimiento de materiales y servicios alos consejos
distritales y municipales.

Verificar la entrega-recepcion de bienes muebles de los consejos distritales ymunicipales, asi
como los resguardos.

Remitir el listado de proveedores vigente al Comité, a efecto de dar cumplimiento a la normatividad
correspondiente.

Elaborar la conciliacién del activo fijo para la revision de la cuenta publica.

Las demas que le confieran el/la Titular de la Coordinacion Administrativa y lanormatividad
aplicable.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Licenciatura Titulo Administracion, Contabilidad,
Ciencias Politicas, sociales,
Humanas o
areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL

Av, Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. www,|EE|:],mx
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generales

3 anos en areas de compras, almacén y/o servicios

CONOCIMIENTOS

1.Constitucién General y local.

2.Legislacién y normatividad electoral, de Adquisiciones y Arrendamientos.

3.Almacén e inventarios.

4.Manejo del Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad
Gubernamental.

5.Manejo de Office.

6. Ambiente Web.

HABILIDADES Y APTITUDES

Negociacion

Trabajo en equipo

Capacidad de Comunicacién
Empatia

Andlisis y resolucion de problemas
Trabajo bajo presion

Disposicién

Actitud de servicio

el o o

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Técnico (a) Contable.

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) Contable

Area de Adscripcién Coordinacién Administrativa

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacién C

Puesto Inmediato Superior TitulardelaUnidad de Recursos Humanosy Financieros

DESCRIPCION

Objetivo Asistir a la Unidad de Recursos Humanos y Financieros en elregistroy
generacion de la informacion financiera para cumplir con lo establecido
en lanormatividad en la materia.

FUNCIONES
1. Elaborar e integrar la informacién contable y presupuestaria que incluyen: los estados financieros
contables, presupuestarios, asi como los estados e informes programéticos.

2. Ejecutar en el sistema contable-administrativo las polizas de ingresos, egresos y diario, con sus
respectivos soportes documentales, verificando que rednan los requisitos fiscales establecidos en el
Cédigo Fiscal de la Federacion.

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 evaluaciéon en el Sistema de
Evaluacién 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 la informacion financiera correspondiente a la Coordinacién Administrativa en
materia de transparencia.

7. Las que le encomiende el/la Titular de la Unidad de Recursos Humanos y Financieros.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
. . ’ Contabilidad, Administracion
Licenciatura Titulo . . .
Financiera o afines
EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia 3 afnos en registro de informacién financiera en el sector

publico o privado

CONOCIMIENTOS
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Constitucién General y local.

Legislacion y normatividad electoral, fiscal, contable y de seguridad social.
Contabilidad Gubernamental.

Paquetes contables (ndminas y facturacién).

Manejo de Office.
Ambiente Web.

Nookwd =

Manejo del Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental.

HABILIDADES Y APTITUDES

Trabajo en equipo
Empatia

Andlisis de informacién
Trabajo bajo presion
Disposicion

Actitud de servicio

SO =
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Técnico (a) Administrativo (a)

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) Administrativo (a)

Area de Adscripcién Coordinaciéon Administrativa

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacién B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Coordinacion Administrativa

DESCRIPCION
Apoyar con la Coordinacion Administrativa a través de la realizacion de
tareas administrativas y operativas del area para el cumplimiento de sus
objetivos.

Objetivo

FUNCIONES

1. Organizar y acomodar el mobiliario localizado en las bodegas del Instituto.
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
desincorporacion.

5. Atender el requerimiento de busqueda y contratacién de bienes inmuebles para la ubicaciéon 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 organizacion de eventos del Instituto.

8. Atender las instrucciones para la conservacién, manejo, organizacion y catalogacion de los
documentos que genere y resguarde la Coordinacion.

9. Realizar las requisiciones para la solicitud de mantenimientos para atencion de actividades de la
Coordinacién Administrativa.

10. Apoyar en la elaboraciéon de los mapas cartogréaficos 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 Coordinacién Administrativa.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Carrera técnica o licenciatura Certificado o titulo Contabilidad, a(;?i”lr:r;;stramon o areas
EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia | 2 anos en areas administrativas del sector publico o privado.
CONOCIMIENTOS
23
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

Constitucion Generaly local.
Legislaciéony normatividad electoral.
Técnicas de archivoy documentacion
Ortografia y redaccién.

Manejo de Office.

AN

Trabajo en equipo
Empatia

Andlisis de informacién
Trabajo bajo presion
Disposicion

Actitud de servicio

DO W=

HABILIDADES Y APTITUDES

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Estado de G

Asistente juridica (o) de la Secretaria Ejecutiva.

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/***/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Asistente juridica (o) de la Secretaria Ejecutiva

Area de Adscripcion Secretaria Ejecutiva

Nivel Jerarquico Secretaria Técnica

Puesto Inmediato Superior Persona titular de la Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION

Objetivo Apoyar a la Secretaria Ejecutiva a través de la realizacién de las tareas
administrativas relacionadas con los acuerdos y resoluciones emitidos
por el Consejo General del Instituto, asi como auxiliar en la elaboracion
de diversos documentos de indole juridico e informes que sean
solicitados por la citada secretaria.

FUNCIONES

1. Recibir la correspondencia interna y externa en materia juridica, atencién, registro y archivo
correspondiente.

2. Elaborar las convocatorias a sesiones ordinarias, extraordinarias o urgentes del Consejo General
y reproduccion de los anexos respectivos.

3. Asistir juridicamente a la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva en sesiones ordinarias,
extraordinarias y urgentes celebradas por el Consejo General.

4. Dar seguimiento a las instrucciones formuladas en acuerdos o resoluciones para su puntual
cumplimiento, asi como proveer lo necesario para su debida publicacion.

5. Transcribir las sesiones del Consejo General y realizar la revision de las versiones estenogréficas.

6. Administrar el archivo digital y fisico de la documentacién derivada de sesiones del Consejo
General.

1. Elaboracion de diversa documentacion juridica requerida por la persona Titular de la
Secretaria Ejecutiva, derivado de la presentacion de escritos en la Oficialia de Partes del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro que incluyan solicitudes o consultas dirigidas al
Consejo General o Secretaria Ejecutiva.

8. Elaboracion de documentos que acrediten la personalidad de las consejerias,
representaciones de partidos politicos y candidaturas independientes.

9. Dar seguimiento a las sesiones del Instituto Nacional Electoral, del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion y del Tribunal Electoral del Estado de Querétaro.

10. Informar a la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva sobre acuerdos, resoluciones, tesis,
jurisprudencias y criterios de diversos organos jurisdiccionales y administrativos que sean
relevantes para el adecuado funcionamiento de las areas del Instituto.

11. Mantener comunicacion permanente con las representaciones de partidos politicos para el
cumplimiento de las obligaciones de la Secretaria Ejecutiva.

12. Seguimiento a la generacion de documentacion de los Consejos Distritales y Municipales
del Instituto.

13. Elaborar documentos e informes que sean solicitados por la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva.

14. Escanear y registrar la entrada y salida de la correspondencia juridica recibida en la Secretaria
Ejecutiva, en el Sistema Integral del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

25
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Instituto El
Estado de

15. Las que encomiende la persona titular de la Secretaria Ejecutiva.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Licenciatura Titulada/o Derecho, Cllerjclas Pol_ltl_cas y_SomaIes,
Econdmico-Administrativas.

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia

2 anos en el sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

Constituciéon federal y local.

Legislaciény normatividad electoral.

Jurisprudencia emitida por los érganos jurisdiccionales.
Técnicas de archivo y gestion documental.

Ortografia y redaccién.

Metodologia de la investigacion.
Nociones generales de Derecho Administrativo.

SN wD =

Manejo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

HABILIDADES Y APTITUDES

Trabajo en equipo.

Amabilidad y buen trato.

Analisis y sintesis de informacion.
Resolucion de problemas.
Proactividad.

Comunicacion asertiva, oral y/o escrita.
Organizacion.

Argumentacion.

SN RwN =
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

Secretario (a) Técnico (a) de la Secretaria Ejecutiva.

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Secretario (a) Técnico (a) de la Secretaria Ejecutiva
Area de Adscripcion Secretaria Ejecutiva

Nivel Jerarquico Secretaria Técnica

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION

Obijetivo Asistir a la Secretaria Ejecutiva analizando y generando la
informacién para atender las funciones de la misma.
FUNCIONES

Elaborar informes para la Secretaria Ejecutiva.

Elaborar actas de las sesiones del Consejo General.

Elaborar guiones para las sesiones del Consejo General.

Elaborary revisar documentacién asignada por la Secretaria Ejecutiva.

Apoyar en la elaboracién Programa Operativo y Proyecto de Presupuesto Anualde la
Secretaria Ejecutiva, y dar seguimiento a los mismos cunado sean aprobados.
Seguimiento de Programas Institucionales.

Apoyoyseguimientoalalogisticadelas sesionesitinerantesdel Consejo General.

Apoyo a notificaciones a partidos politicos.

Apoyo para las sesiones calendarizadas por las organizaciones que pretendenconstituirse
en partido politico local.

10.  Elaboracién del presupuesto anual de la oficina de la Secretaria Ejecutiva.

11.  Aquellas actividades que sean encomendadas por la Secretaria Ejecutiva, entre otras.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

oW =

© o~

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Licenciatura Titulo Ciencias Politicas, Sociales y Humanas.
EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia Tres afos en elaboraciéon y analisis de informes

en el sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

Constitucion General y local

Legislaciény normatividad electoral
Edicionyredaccion de informes y convenios
Manejo de Office

HABILIDADES Y APTITUDES
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Estado de G

1. Negociacién
2. Trabajo en equipo

Técnico (a) Secretarial.

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) Secretarial
Area de Adscripcion Secretaria Ejecutiva
Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Secretaria

DESCRIPCION
Objetivo Asistir de la Secretaria Ejecutiva realizando las tareas
administrativas correspondientes para el cumplimiento desus
funciones.
FUNCIONES

1. Llevar la agenda institucional de la Secretaria Ejecutiva.

2. Atender la comunicacién telefénicay el correo institucional del &rea.

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 escaneary registrarlos en el SIIEEQ.

6. Clasificary archivar toda la documentacién recibiday generada en la SecretariaEjecutiva.

7. Clasificar, embalar y registrar en el sistema informatico atinente, la documentacién parael
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 publicosy privados.

9. Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales y todos aquellos que seannecesarios
parael area.

10. Apoyarlas Sesiones del Consejo General, eventos institucionales y reuniones detrabajo de la
Secretaria Ejecutiva.

11.  Asistiralos eventos institucionalesy 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.

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Carrera Técnica o Medio Certificado Comercial, secretarial o afines
Superior

EXPERIENCIA LABORAL
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2 anos realizando tareas secretariales en el sectorpublico
o privado.

CONOCIMIENTOS

Constitucién Generaly local
Legislaciény normatividad electoral
Técnicas de archivoy documentacion
Ortografiay redaccion

Manejo de Office

HABILIDADES Y APTITUDES ‘

Cumplimiento de objetivos
Trabajo bajo presién

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

SARE e

IS
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Estado de Querétaro

Técnico (a) de Informatica.

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) de Informatica

Area de Adscripcién Direccion de Tecnologias de la Informacién

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacién C

Puesto Inmediato Superior Titular de la Direcciéon de Tecnologias de la Informacion

DESCRIPCION

Objetivo Apoyar a la Direccion de Tecnologias de la Informacion a través del
diseno,desarrollo, mantenimiento e implementacién de los sistemas de
informacion del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

FUNCIONES
1. Asistir técnicamente alas sesiones del Consejo General, Comisiones y Comités del Instituto.
2 Brindar asesoria técnica en materia de sistemas de informacion a las personas usuarias del
Instituto.
3. Coadyuvaren el desarrolloy mantenimiento de los sistemas de informacion del Instituto.
4. Realizartareas de capacitacion al funcionariado del Instituto.
5. Determinar requerimientos de software por parte de las areas del Instituto.
6. Colaboraren ladefiniciony disefo de bases de datos.
7. Todas aquellas que le delegue el/la persona titular de la Direccién de Tecnologias de la

Informacion, entre otras.

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Licenciaturaen Titulo Ingenieria en computacién, informatica y
Ingenieria carreras afines
EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia 2 anos en actividades operativas de programacién en sistemas

informaticos

CONOCIMIENTOS

1. Mantenimiento de software y hardware.
2. HTML
3. Lenguaje de programacion para desarrollo web
4,  Sistemas de gestion de bases de datos relacionales
5. AJAX
6. Comandos béasicos del sistema operativo Linux
30
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Instituto El
Estado de Querétaro

HABILIDADES Y APTITUDES

Andlisis

Logica

Organizacién

Creatividad

Disponibilidad de tiempo para trabajar fuera de los horarios convencionales

S w =

Capacidad para relacionarse en grupos de trabajo

Técnico (a) de Informatica.

(Cédula adicionada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) de Informatica

Area de Adscripcion Direccion de Tecnologias de la Informacion

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacién B

Puesto Inmediato Superior Titular de la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

DESCRIPCION

Objetivo Colaborar en el disefo y ejecucién de los proyectos tecnoldgicos a
cargo de la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

FUNCIONES

1. Colaborar en el disefo y ejecucion de los proyectos tecnolégicos a cargo de la Direcciéon de
Tecnologias de la Informacion.
2. Elaborar, administrar, clasificar y archivar la documentaciéon de los procesos tecnoldgicos de laj
Direccion.
3. Disenar, planificar e impartir las capacitaciones necesarias para la gestion de los procesos
tecnoldgicos a cargo de la Direccion.

4.  Proponer la integracion de procesos ordinarios y del proceso electoral a través del uso de las|
tecnologias de la informacion.

5. Identificar y establecer los controles necesarios para gestionar el riesgo y verificar el cumplimiento y|
eficiencia de los procesos tecnoldgicos implementados.

6. Auxiliar en la integracion de los 6rganos colegiados de los que forma parte la Direccion.

7. Llevar a cabo las demaés actividades que le encomiende la persona titular de la Direccion.

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Carreras
Avance
Licenciatura en Ingenieria Titulada/o Ingenieria en computacién, informatica y
carreras afines

EXPERIENCIA LABORAL
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Anos de Experiencia Preferente de 2 anos en actividades operativas de
programaciéon en sistemas informéaticos

CONOCIMIENTOS

Mantenimiento de software y hardware.

HTML

Lenguaje de programacion para desarrollo web y de sistemas.
Sistemas de gestion de bases de datos relacionales

AJAX

Comandos bésicos del sistema operativo Linux

S~ wD =

HABILIDADES Y APTITUDES

1. Analisis

2. Logica

3. Organizacion

4.  Creatividad

5. Disponibilidad de tiempo para trabajar fuera de los horarios convencionales
6. Capacidad para relacionarse en grupos de trabajo

Técnico (a) Juridico (a).

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘

Puesto Técnico (a) Juridico (a)

Area de Adscripcion Coordinacién Juridica

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion D

Puesto Inmediato Superior Titular de la Coordinacion Juridica

DESCRIPCION

atencién y seguimientos de

Objetivo Apoyar a la Coordinacion Juridica a través del anélisis,

cumplir con lo establecido en la materia.

los asuntos juridicos para

FUNCIONES

Av, Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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1.

e

10.
1.

12.
13.
14,

15.
16.

. Las demas que le encomienden las personas titulares de la Secretaria Ejecutiva, la Direccién

Coadyuvar en actividades relacionadas con la Oficialia Electoral; acudir a dar fe de hechos en el
momento que sea requerido, documentar su actuacion a través de fotografias, videos o cualquier
otro medio de respaldo de la informacién.

Realizar, registrar e informar oportunamente sobre la realizacién 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
consideracién 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 impugnacién que en materia electoral se presenten.

Elaborar y revisar proyectos de instrumentos juridicos que sean puestos a consideracién de la
Coordinacion 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 Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Realizar el seguimiento a las actividades establecidas en el Programa Operativo Anual.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion 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.

Atendery 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.

Ejecutiva de Asuntos Juridicos y la Coordinacién Juridica.

REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Licenciatura y Maestria en curso Titulo o constancia de Derecho
estudios

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia | 2 afos en materia electoral.

CONOCIMIENTOS \

1. Normatividad aplicable en las actividades de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
2. Criterios jurisprudenciales y jurisdiccionales en material electoral de la Suprema Corte de

Justicia de la Nacién y la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién,

asicomo del Instituto Nacional Electoral.
3. Derecho procesal, constitucional y electoral, entre otros.
4. Razonamientoy argumentacion juridica.
5. Edicion, redaccion, sintaxis y utilizacién de lenguaje juridico, ciudadano e incluyente.
6. Manejo de Office.
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HABILIDADES Y APTITUDES ‘

Compromiso institucional, asi como responsabilidad.
Colaboracion y trabajo en equipo.

Planeacién y seguimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Actitud de servicio.

Etica y valores.

Innovacién y comunicacion asertiva.

Manejo de vehiculos traccion estandar y automatica.

O N oD
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Técnico (a)

toral del
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Juridico (a).

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Puesto Técnico (a) Juridico (a)
Area de Adscripcion Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
Nivel Jerarquico Técnico
Clasificacion D
Puesto Inmediato Superior Titular de la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos
DESCRIPCION
Objetivo La representacion y defensa juridica del Instituto ante las distintas
autoridades e instancias judiciales y administrativas en los asuntos, juicios
y procedimientos en que el propio Instituto tenga interés, asi como ante
particulares vinculados con efectos presupuestales donde pudiera existir
afectacion patrimonial.
FUNCIONES
1. Elaborar demandas en diversas materias y/o denuncias.
2. Contestar requerimientos, demandas y/o denuncias interpuestas en contra del Instituto.
3. Dar seguimiento y atencién juridica a los asuntos en materia laboral, civil, mercantil, penal,
etc., en los que es parte el Instituto.
4. Interponer amparos directos e indirectos, incidentes, recursos y quejas, asi como las denuncias
correspondientes.
5. Elaborar los oficios, convenios o instrumentos juridicos necesarios vinculados con la
prestacion de servicios laborales.
6. Asistir en las comparecencias ante los Tribunales competentes para la celebracién de
convenios.
1. Asistir a las diligencias y/o audiencias ordenadas por las autoridades competentes en los
procedimientos en los que el Instituto sea parte.
8. Dar seguimiento del estado procesal de los asuntos en los que el Instituto sea parte, asi como
elaborar los reportes de los mismos.
9. Actualizar el estatus de los asuntos en tramite.
10. Realizar la clasificacion de los asuntos, laborales, civiles y mercantiles, que estén en tramite, a
efecto de realizar el resguardo correspondiente.
11. Coadyuvar con el trdmite y sustanciacion de procedimientos vinculados con servidores
publicos.
12. Las demas que encomienden las personas titulares de la Secretaria Ejecutiva,la Direccién
Ejecutiva de Asuntos Juridicos y la Coordinacién de Instruccion Procesal.
PERFIL
REQUISITOS ACADEMICOS
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras
Licenciatura y Maestria en curso Titulo o constancia de estudios Derecho
EXPERIENCIA LABORAL
Anos de Experiencia 2 ahos en materia laboral y procesal.
35
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CONOCIMIENTOS

1. Constitucién General y local, asi como la legislacién en materia laboral.

2. Normatividad aplicable en la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

3. Criterios Jurisprudenciales de la Suprema Corte de Justicia y de la Sala superior del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

4.  Derecho Administrativo, Procesal, Constitucional, Laboral, entre otros.

5. Razonamiento y argumentacién juridica.

6. Edicién, redaccién, sintaxis, utilizacion de lenguaje juridico, ciudadano e incluyente.

7. Manejo de Office.

HABILIDADES Y APTITUDES

Compromiso institucional

Alto grado de responsabilidad

Empatia

Planeacién y seguimiento de objetivos
Comunicacion efectiva

Uso eficiente del tiempo

Etica profesional

Capacidad de innovar

Manejo de vehiculos traccion estandary automatica

©oo N oh W=
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Técnico (a) de Fiscalizacion.

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico (a) de Fiscalizacion

Area de Adscripcién Unidad Técnica de Fiscalizacion

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacién C

Puesto Inmediato Titular de la Unidad Técnica de Fiscalizacién o en su caso el Titularde la
Superior Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION

Objetivo Apoyar a la Unidad Técnica de Fiscalizacién a través de tareas relacionadas
con la materia para cumplir con lo establecido en la normatividad.
FUNCIONES
1. Recibir, revisar, atender y canalizar la correspondencia interna y externa de la Unidad Técnica.

2. Clasificar y archivar la documentacion recibida y generada en la Unidad Técnica.

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

4, Manteneractualizadodel directorio delosresponsables definanzas de los partidospoliticos.

5. Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales y todos aquellos que sean necesarios para
el area.

6. Asistir a los eventos institucionales y las capacitaciones que sean programadas.

7. Apoyar en la elaboracién del Programa Operativo y Proyecto de Presupuesto Anual de la Unidad
Técnicay dar seguimiento alos mismos cuando sean aprobados.

8. Capturary elaborar de requisiciones de los insumos y mantenimientos.

9. Elaborar material, impartir cursos, talleres y asesorias en materia de fiscalizacion a las
Asociaciones Politicas Locales y a las Organizaciones Ciudadanas que pretendan constituir un
partido politico local.

10. Elaborar lineamientos para la presentacién de informes financieros a los sujetos obligados a
presentarlos al Instituto.

11.  Determinar el tope de gastos de difusién en los mecanismos de participacién ciudadana
conforme a la normatividad en la materia.

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

13. Fiscalizar los informes financieros de los sujetos obligados a presentarlos al Instituto.

14.  Atender las solicitudes de informacién por parte de la Unidad de Transparencia.

15.  Atender las solicitudes de informacion por parte del Consejo General y la Secretaria
Ejecutiva.

16. Dar seguimiento a los procedimientos sobre disolucion 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.

17.  Lasdemasqueleencomiende el/laTitularde laUnidad Técnicade Fiscalizacién o el/la Titular de
la Secretaria Ejecutiva.

REQUISITOS ACADEMICOS
Nivel de Estudios | Grado de Avance | Carreras
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Licenciatura Titulo

Derecho, contabilidad, econdémico administrativas o
carreras afines.

EXPERIENCIA LABORAL

privado.

2 anos en areas econdémico, administrativas en el sector publico o

CONOCIMIENTOS

Constitucion Generaly local.

o=

Manejo de Office.

Legislaciény normatividad electoral, fiscal y contable.
Ediciény redaccion de informes, lineamientos y dictdmenes.

HABILIDADES Y APTITUDES

Cumplimiento de objetivos
Trabajo bajo presion

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

R
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Auxiliar Administrativo.

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Auxiliar Administrativo

Area de Adscripcién Secretaria Ejecutiva

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacién A

Puesto Inmediato Superior Titular de la Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION |

Objetivo Realizar un correcto y eficaz funcionamiento de las areas
administrativas en el manejo de la documentacion interna, asi
como apoyo en el manejo de compras, contrataciéon de
servicios por el Instituto.

FUNCIONES

1. 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.

3. Realizar labores de clasificacién, entrega de documentos e informacion oficial a otros
organismos e instituciones.

4, Trasladar a titulares de las consejerias electorales y titulares de &area a diferentes
locaciones para desarrollo de sus actividades.

5. 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.

6. Realizar viajes fuera del perimetro de la ciudad en el traslado de personas o materiales.

1. Las demas que le encomiende su jefe inmediato.

REQUISITOS ACADEMICOS
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras

Carreratécnica o media superior Certificado Bachillerato general, preparatoria,
nivel técnico o afines

EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia 2 afnos en puestos administrativos en el sector
publico o privado.

CONOCIMIENTOS

Mantenimiento preventivo de vehiculos.

Manejo de vehiculos traccion estandar y automatica.
Conocimiento de la ciudad y de las diferentes vias de acceso.
Manejo de equipo y herramientas.

Nociones de mecéanica.

Manejo de Office.

SO~ =
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Cumplimiento de objetivos
Trabajo en equipo

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

1.
2.
3.
4.
5.
6.

HABILIDADES Y APTITUDES

Auxiliar de Oficialia de Partes.

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Auxiliar de Oficialia de Partes

Area de Adscripcion Coordinacién Juridica

Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion A

Titular de Coordinacion Juridica

Puesto Inmediato Superior

DESCRIPCION

Objetivo Apoyar a la Coordinacion Juridica en la funcion de Oficialia de
Partes del Instituto, asi como con las actividades
encomendadas por la persona Titular de Ila citada

Coordinacion, para cumplir con las disposiciones en la

materia.
FUNCIONES
1. Verificar, recibir, registrar, sistematizar, clasificar y distribuir la correspondencia,

documentacion y objetos recibidos en la Oficialia de Partes del Instituto.

2. Elaborar los informes y 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 gestion para la recepcién de la correspondencia y el seguimiento a las
guardias en coordinacién 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 demads actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS ACADEMICOS
Grado de Avance

Nivel de Estudios Carreras

Preferentemente carreratécnicao
media superior

Preferentemente bachillerato general,

Certificado o P .
preparatoria, nivel técnico o afines

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos en puestos administrativos en el sector

Anos de Experiencia

publico o privado.
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CONOCIMIENTOS

1. Legislacion y normatividad electoral.
2. Manejo de equipo y herramientas.
3. Manejo de Office.

HABILIDADES Y APTITUDES

1. Cumplimiento de objetivos
Trabajo en equipo

Uso eficiente del tiempo
Actitud de servicio
Proactividad

Empatia

oA wh

Técnico (a).

(Cédula modificada por Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnico(a)

Area de adscripcion Direccién Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion
Nivel Jerarquico Técnico

Clasificacion A

Titular de la Direccién Ejecutiva de Educaciéon Civica y
Participacién

Asistir a la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion
Objetivo realizando actividades de administracion y resguardo de
documentacion.

Puesto inmediato superior

FUNCIONES

1. Atencién de llamadas telefonicas externas dirigidas a la Direccion, para su tramite y seguimiento a
las actividades vinculadas;

2. Atender y dar seguimiento a las actividades de competencia de la Direccién que sean solicitadas
por las areas del Instituto, asi como ciudadania en general;

3. Gestionar la agenda diaria, semanal o mensual y organizacién de reuniones y/o citas con
instituciones externas;

4. Brindar apoyo en el cumplimiento de la agenda de la Direccion en el Estado;

5. Colaborar con actividades de vinculacion, una vez gestionadas, coordinadas y proyectadas por el
personal facultado;

6. Captura en los diferentes sistemas de la informaciéon generada con motivo de las atribuciones y
facultades de la Direccion;

7. Redacciéon de documentos encomendados por la Direccion;

8. Colaborary brindar apoyo en actividades que organice y realice la Direccion;

9. Recibir, clasificar, tramitar y canalizar la correspondencia y documentacién diversa recibida, tanto
interna como externa;

10. Apoyar en la organizacién del archivo de la Direccién;
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Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud correspondiente
al &rea administrativa de los recursos y materiales necesarios para el desempeno de las funciones
de la Direccién;

12. Apoyo en la entrega de materiales de la Direccién a las instituciones con las que se realice
previamente la gestion;
13. Colaborar con la entrega de documentos, materiales y/o difusion de convocatorias en diversas
instituciones de los municipios o localidades del Estado;
14. Auxiliar a la Direccién en los tramites administrativos que le sean de su competencia;
15. Auxilio en la elaboracién de informes mensuales y trimestrales de las actividades ejecutadas;
16. Auxilio en la elaboracién de documentos y/o actividades solicitadas por las consejerias y diversas
areas del del Instituto; y
17. Las demas que le asigne el/la titular de la Direccién.
PERFIL
REQUISITOS ACADEMICOS
Nivel de estudios Grado de avance Carreras
. ) . - Bachillerato general, nivel
Medio Superior o Carrera Técnica Certificado L -
técnico o afines

EXPERIENCIA LABORAL

ohwn=

Anos de experiencia

2 afos en puestos administrativos en el sector publico o privado

CONOCIMIENTOS

Constitucion General y local.

Legislacion y normatividad electoral.

Ortografia y redaccién.

Manejo de Office.

Bases generales para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de
los archivos.

HABILIDADES Y APTITUDES

1. Cumplimiento de objetivos.

2. Trabajo en equipo.

3. Uso eficiente del tiempo.

4. Analisis, sintesis, reflexion y observacion.

5. Actitud de servicio.

6. Proactividad.

7. Empatia.

8. Organizacion.

9.  Amabilidad y buen trato.
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Articulos Transitorios.

Transitorios
30 de agosto de 2022
(Acuerdo IEEQ/CG/A/019/22)

PRIMERO. Se modifican y adicionan los organigramas y la totalidad de las cédulas de
identificacién de puestos del Catalogo 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 publicaciéon de la reforma al presente Catéalogo en el Peridédico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” y en el sitio de
internet del Instituto.

Transitorios
28 de febrero de 2023
(Acuerdo IEEQ/CG/A/015/23)

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

SEGUNDO. Se adiciona la cédula de identificacién del puesto de Técnico (a) adscrito
(a) a la Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Participacion al Catalogo de Cargos'y
Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

TERCERO. 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.

CUARTO. Se ordena la publicacién de la reforma al presente Catalogo en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” y en el sitio de
internet del Instituto.

Transitorios
15 de enero de 2024
(Acuerdo IEEQ/CG/A/005/24)
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PRIMERO. Se modifica el Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro y el Organigrama de la Rama Administrativa
del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

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

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

Transitorios
** g ****%* de 2024
(Acuerdo IEEQ/CG/A/***/24)

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

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

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