ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE
QUERETARO RELATIVO AL DICTAMEN QUE
EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL
(NTITUTORLECTORAL CUAL SE SOMETE A CONSIDERACION DEL
DEL ESTADO DE QUERETARO 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.

ASUNTO: Se notifica acuerdo del Consejo General
IEEQ/CG/A/015/23.

CEDULA DE NOTIFICACION

AL PUBLICO EN GENERAL
PRESENTE

En la Ciudad de Santiago de Querétaro, Querétaro, uno de marzo de dos mil veintitrés,
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 50, fraccion Il, 52, 56, fraccion Il y 57 de
la Ley de Medios de Impugnacion en Materia Electoral del Estado de Querétaro, asi como
63, fracciones | y XV de la Ley Electoral del Estado de Querétaro; NOTIFICA el Acuerdo
del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de Querétaro relativo al Dictamen
que emite la Comisién Juridica mediante el cual se somete a consideracion del Consejo
General la propuesta de modificaciones y adiciones al Catélogo de Cargos y Puestos de
la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, el cual consta en
un total de veintitin fojas Utiles con texto por un solo lado. Documento que se adjunta en
copia simple a la presente cédul ﬁos efectos y fines a que haya lugar. DOY FE.

Mtro. Juan Ul sae‘ Hernandez Castro

Secretario Ejecutivo

IN/C G
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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE QUERETARO RELATIVO AL DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION
DEL ESTADO bE OUEREIMIRIDICA 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.

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

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

Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

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

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

de Querétaro.

Dictamen: Dictamen que emite la Comisién Juridica mediante
el cual se somete a consideracién del Consejo
General la propuesta de modificacion y adicién al
Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

Direccion Ejecutiva: Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y
Participacion.

Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Ley Electoral: Ley Electoral del Estado de Querétaro.
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Ley General: Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales.

INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO

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

ANTECEDENTES

I. Emisién del Catalogo. El veintidds de diciembre de dos mil diecisiete el Consejo
General aprobd el acuerdo' mediante el cual se aprobé el Catélogo;? el cual fue
modificado por el Consejo General el veintiocho de marzo de dos mil diecinueve y el
treinta de agosto de dos mil veintidds a través de los acuerdos IEEQ/CG/A/009/19° e
IEEQ/CG/A/019/22,* respectivamente.

Il. Integracion de la Comision Juridica. El treinta y uno de octubre de dos mil
veintidds el Consejo General emiti6 el acuerdo IEEQ/CG/A/027/22° por el cual se aprobd
la integracién de las comisiones permanentes del Instituto, entre ellas, la Comisién

Juridica.

I1l. Proyeccion del Catalogo. Del doce de enero al siete de febrero en el Instituto se
llevaron a cabo diversas acciones vinculadas con la emisién del Catalogo.’

IV. Programa Operativo Anual 2023. El treinta y uno de enero el Consejo General
emitid el acuerdo IEEQ/CG/A/004/23" por el que se aprobd el Presupuesto de Egresos
para el ejercicio fiscal 2023 asignado por la 60° Legislatura del Estado de Querétaroy la
propuesta de ajuste al Programa Operativo Anual 2023.

V. Remisién del proyecto. El ocho de febrero a través del oficio DEAJ/066/2023 el
Director Ejecutivo de Asuntos Juridicos del Instituto remitié al Presidente de la
Comisién Juridica el proyecto de modificaciones y adiciones al Catéalogo.?

! Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_22_Dic_2017_2.pdf
2 El cual fue publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” el doce de
enero de dos mil dieciocho, consultable en

https://lasombradearteaga.seqgobgueretaro.gob.mx/getfile.php?p1=20180103-01.pdf
3 Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_28_Mar_2019_2.pdf
¢ Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_30_Ago_2022_2.pdf
5 Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_31_Oct_2022_3.pdf

& Consistentes en el anélisis de la propuesta de modificacion y adicién del proyecto de Catélogo; las reuniones de trabajo
llevadas a cabo por las 4reas responsables vinculadas con su emision, asi como las observaciones realizadas por las
consejerias electorales del Consejo General para su incorporacion al proyecto.

7 Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_31_Ene_2023_3.pdf

8 Asimismo, el ocho de febrero el Presidente de la Comisi6n Juridica, mediante el oficio CJ/06/2023, remiti6 a las
consejerfas integrantes del Consejo General la propuesta de modificaciones y adiciones al Catalogo para su
conocimiento y, en su caso, emisién de observaciones.
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INSTITUTO ELECTO ez LY o ¥ fit s 2
DEL ESTADO DE QUERETNdo Sesion de la Comisiéon Juridica. El vemt‘|cuatro dg febrero an sesion
extraordinaria de la Comisién Juridica se aprobé el Dictamen. Dicha determinacién se
remitié a la Secretaria Ejecutiva mediante oficio CJ/12/2023, para los efectos

conducentes.

VII. Remisioén del proyecto e instruccion para convocar. El veintisiete de febrero a
través del oficio SE/389/23, el Secretario Ejecutivo remiti6 a la Consejera Presidenta del
Consejo General el proyecto de acuerdo correspondiente a esta determinacién, quien,
en la misma fecha, a través del oficio P/062/23, instruy6 convocar a sesion del Consejo
General con la finalidad de someter a consideracidn del colegiado este acuerdo.

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Disposiciones generales.

1. El articulo 41, parrafo tercero, Base V, apartado C, numerales 10 y 11 de la
Constitucion Federal estipula que la organizacién de las elecciones es una funcién
estatal que se realiza a través del Instituto Nacional Electoral y de los organismos
publicos locales, asi como que dichos organismos publicos se encuentran a cargo de
las elecciones locales y ejercen, entre otras, las funciones que no se encuentran
reservadas al referido Instituto Nacional y aquellas que determine la ley.

2. De conformidad con los articulos 116, parrafo segundo, fraccion IV, incisos b) y c)
de la Constitucion Federal, 32, parrafos primero y tercero de la Constitucion Local, 98,
parrafos 1y 2, 99, parrafo 1 de la Ley General y 52 de la Ley Electoral, el Instituto es el
organismo publico local en la entidad, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propio, goza de autonomia en su funcionamiento e independencia en sus decisiones y
es profesional en su desempeno.

3. Por su parte, los articulos 98 y 104 de la Ley General, asi como 53, 57 y 61 de la Ley
Electoral disponen de manera general las funciones, fines y competencias del
Instituto, asi como del Consejo General; entre otros supuestos, prevén que el 6rgano
superior de direccion se integra conforme a las Leyes y se rige por los principios de
certeza, imparcialidad, independencia, legalidad, méaxima publicidad y objetividad;
ademas, es responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia
electoral, asi como velar por que los principios de la materia rijan las actividades de
sus érganos electorales.
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4. Elarticulo 61, fracciones VI, XXII, XXIX 'y XXXVIII de la Ley Electoral prevén que el
Consejo General tiene competencia para expedir los reglamentos necesarios para el
DE‘{“@;“&%{,"D%&SEQE&Wn funcionamiento del Instituto, determinar lo procedente respecto de los
dictdmenes que se sometan a su conocimiento, dictar los acuerdos necesarios para la
debida observancia de la Constitucién Federal, la Constitucién Local, asi como las
demas disposiciones sefaladas en la Ley Electoral y ordenamientos juridicos

aplicables.

5. En ese sentido, las caracteristicas de autonomia otorgadas constitucionalmente
al Instituto se traducen en autonomia organica, técnica, normativa y funcional, que
implica la capacidad de decidir en los asuntos propios de la materia especifica que le
ha sido asignada, emitir sus reglamentos, politicas, lineamientos y, en general, todo
tipo de normas relacionadas con su organizacion y administracién interna; asi como
de realizar, sin restriccién o impedimento, lo que involucra a la autonomia orgéanicay
normativa, entre otras.

6. Por su parte, el articulo 68, parrafo primero de la Ley Electoral, asi como 15 del
Reglamento Interior, disponen que el Consejo General integra comisiones para la
realizacion de los asuntos de su competencia, mismas que cuentan con el caracter de
permanentes, entre otras, se integran con el niimero de miembros que para cada caso
se acuerde; ademas, que el trabajo de las comisiones se sujeta a las disposiciones de
dicha ley cuando asf lo prevenga, asi como a las competencias y procedimientos que
establezca el Reglamento Interior.

7. En mérito de lo anterior, los articulos 16, fraccion Il y 26, fraccién IV del
Reglamento Interior establecen que la Comisién Juridica tiene el caracter de
permanente y cuenta con competencia para revisar y validar los contenidos de los
lineamientos o manuales de procedimientos que se requieran para el buen
funcionamiento del Instituto que presenten los 6rganos operativos y técnicos.

SEGUNDO. Disposiciones generales vinculadas con la emisién del Catalogo

8. Conforme al articulo 55, parrafos tercero y cuarto de la Ley Electoral para el
desempefio de sus actividades el Instituto cuenta con un cuerpo de servidoras y
servidores publicos en sus érganos ejecutivos y técnicos, integrados en el sistema para
los organismos publicos locales del Servicio Profesional Electoral Nacional, asi como
del personal necesario para el 6ptimo desemperio de las funciones institucionales.

9. Los articulos 70, parrafo primero de la Ley Electoral, establece que el Instituto
cuenta con tres direcciones ejecutivas de Organizacién Electoral, Prerrogativas y
Partidos Politicos; Educacion Civica y Participacién y Asuntos Juridicos.
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%%jg 10. Asi mismo, que los érganos del Instituto deben contar con el personal adscrito
necesario para el cumplimiento de los fines institucionales y las funciones

INSTITUTO ELECTOR
DEL ESTADO DE QUERETERGOMendadas constitucional y legalmente.

TERCERO. Dictamen.

11. El veinticuatro de febrero la Comisién Juridica aprobé el Dictamen para lo cual
ordend someter a consideracion del Consejo General, lo siguiente:

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.

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 determinacién.

SEGUNDO. Se aprueba el dictamen que emite la Comisién Juridica mediante el cual se somete a
consideracién del Consejo General la propuesta de modificaciones y adiciones al Catdlogo 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 consideracién del Consejo General,

(Enfasis original).

12. En este dictamen y en atencién a la estructura orgénica comprendida por las
diversas &reas y puestos del personal de la rama administrativa del Instituto, asi como
de conformidad con lo previsto en el Programa Operativo Anual 2023, se adiciona en el
Catélogo la Cédula de Identificacién del Puesto de Técnico (a) A adscrito a la Direccidn
Ejecutiva, misma que contiene la denominacion del puesto, area de adscripcion, nivel
jerarquico, clasificacion, puesto inmediato superior, asi como una descripcién que
consta del objetivo y funciones, entre las que se precisan las actividades que han sido
sefaladas.

13. Ademas, prevé los requisitos académicos, experiencia laboral, conocimientos,
habilidades y aptitudes, lo anterior con la finalidad de que la Direccién Ejecutiva cuente
con el personal necesario para el cumplimiento de sus atribuciones.

14. En este sentido, con la finalidad de asistir a la Direccién Ejecutiva en la realizacién
de actividades de caracter administrativo vinculadas con atencién, colaboracion,
gestion captura, redaccion, recepcion, apoyo, auxilio y las demas que sean
encomendadas con dicho caracter por parte de la Direccién Ejecutiva, se adiciona en
el Catalogo la cédula de identificacién del puesto de Técnico (a) adscrito a la citada
Direccion con el objeto de armonizar el contenido de Catalogo con lo previsto en el
Programa Operativo Anual 2023.
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15. Finalmente, en el proyecto del Catalogo que se somete a consideracién se prevén
cuatro articulos transitorios que se refieren a la modificacién del organigrama de la
DEL ESTADO bE OUERET@B1 administrativa del Instituto; a la adicién de la cédula de identificacion del puesto
de Técnico (a) adscrito a la Direccién Ejecutiva; a su entrada en vigor; asi como a su
publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra

de Arteaga” y en el sitio de Internet del Instituto.

CUARTO. Aprobacién del acuerdo mediante sesién via remota.

16. El presente acuerdo se emite en términos de lo previsto en el articulo 75, péarrafo
segundo del Reglamento Interior, que prevé la posibilidad de celebrar sesiones via
remota, por lo que de conformidad con las facultades previstas en el articulo 63,
fraccion Xl de la Ley Electoral, se instruye al Secretario Ejecutivo del Instituto para que
certifique de manera virtual los actos relacionados con la adopcién de este acuerdo y
el sentido de su votacidn.

17.Por lo expuesto, con fundamento en los articulos 41, péarrafo tercero, Base V,
apartado C, numerales 10y 11y 116, parrafo segundo, fraccién IV, incisos b) yc) de la
Constitucién Federal, 32, parrafos primero y tercero de la Constituciéon Local, 98,
parrafos 1y 2, 99, parrafo 1y 104 de la Ley General, 52, 53, 55, parrafos tercero y cuarto,
57, 61, fracciones VI, XXII, XXIX y XXXVIII, 63, fraccién X, 68, parrafo primero y 70,
parrafo primero de la Ley Electoral, 15, 16, fraccién lII, 26, fraccion 1V, 75, parrafo
segundo, 87, fraccién Il y 88 del Reglamento Interior; el Consejo General emite el
siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de Querétaro relativo al Dictamen que emite la Comisién Juridica mediante el
cual se somete a consideracion del Consejo General la propuesta de modificaciones y
adiciones al Catélogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro.

SEGUNDO. Se aprueban las modificaciones y adiciones al Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro;
mismas que entraran en vigor una vez aprobadas por este Consejo General.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro para que, a través de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, lleve a
cabo la integracién del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro para su publicacién en el sitio de internet
del propio Instituto.
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CUARTO. Notifiquese y publiquese como corresponda en términos de la Ley Electoral
y la Ley de Medios de Impugnacion en Materia Electoral, ambas del Estado de

INSTITUTO ELECTOR 4 't . . .
EL ESTADG DE QUEREmeretaro, asi como del Reglamento Interior del propio Instituto.

Dado en Santiago de Querétaro, Querétaro, el veintiocho de febrero de dos mil
veintitrés, mediante sesién via remota realizada por el Consejo General del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro. DOY FE.

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

SENTIDO DEL VOTO
CONSEJERAS Y CONSEJEROS ELECTORALES
AFAVOR | EN CONTRA
LCDO. DANIEL DORANTES GUERRA v
MTRO. CARLOS RUBEN EGUIARTE MERELES v
LCDA. ROSA MARTHA GOMEZ CERVANTES v
LCDA. KARLA ISABEL OLVERA MORENO v
LCDO. JOSE EUGENIO PLASCENCIA ZARAZUA v
DRA. MARIA PEREZ CEPEDA v
MTRA. GRISEL MUNIZ RODRIGUEZ v
MTRA. GRISEL MUNIZ RODRIGUEZ MTRO. JUAN ULISES HERNANDEZ CASTRO
Consejera Presidenta Secretario Ejecutivo
Rubrica Rdbrica

El Secretario Ejecutivo del Instituto, para hacer compatible el articulo 63, fraccién X de
la Ley Electoral del Estado de Querétaro con las medidas adoptadas por las autoridades
sanitarias, y en uso de las facultades que me confiere el citado articulo fracciones |,
VI, XI, XIV, XVII y XXXI, CERTIFICO: Que el presente acuerdo coincide fiel y
exactamente con lo aprobado por el Consejo General de este organismo, en sesién
extraordinaria celebrada de manera virtual el veintiocho de febrero de dos mil
veintitrésydeterminacion que obra en los archivos de la Secretaria Ejecutiva a mi cargo,
la cugk’consta de siete fojas Utiles, incluyendo la presente, y se imprime en un ejemplar
pard los efedto$ legales correspondientes.gﬁ,}&%FE. -----------------------------
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CONSEJO GENERAL
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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
CONSIDERANDOS
PRIMERO. Estudio de fondo.
I. Disposiciones generales.
II. Disposiciones reglamentarias.
SEGUNDO. Catalogo.
/1. Contenido.
a. Exposicién de motivos.
b. Cédula de identificacién de puestos.
c. Transitorios.
DICTAMEN
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ANTECEDENTES

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' emiti6é 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

' En adelante Instituto.
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““'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 Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro la Ley
Electoral del Estado de Querétaro,? que abrogd la Ley comicial vigente hasta
mayo del mismo ano.

Ill. Reformas y adiciones al Catalogo. El treinta de agosto de dos mil veintidés
el Consejo General del Instituto emitié el acuerdo IEEQ/CG/A/019/22° 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 treinta y uno de octubre de dos mil veintidés el Consejo General emitio el
acuerdo IEEQ/CG/A/027/22° por el que aprobd la integracion de las comisiones
permanentes y transitorias, entre ellas, la Comisién Juridica.®

V. Reuniones de trabajo. Durante enero y febrero de dos mil veintitrés’ se
realizaron varias reuniones con las Consejerias Electorales y diversas areas del
Instituto, entre ellas, la Direcciéon Ejecutiva de Asuntos Juridicos, 2
Coordinacién Juridica y la Coordinacion Administrativa, a efecto de revisar el
Catélogo.

VI. Proyecto de adicion al Catalogo. El ocho de febrero la Direccion Juridica
a través de oficio DEAJ/066/2023 remitié a la Presidencia de la Comision el
proyecto del Reglamento.

2En adelante Ley Electoral.

3 Cfr. https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_30_Ago_2022_2.pdf

* En adelante Catalogo.

5 Cfr. https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_31_Oct_2022_3.pdf

5En adelante Comisién.

" Las fechas que se sefalen en lo subsecuente, salvo mencidn en contrario, corresponden a dos mil veintitrés.
8 En adelante Direccién Juridica.
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““'Vii. Remisién del proyecto a Consejerias. El ocho de enero mediante oficio
CJ/06/2023 la Comision remitié via correo electréonico a las Consejerias
Electorales, el proyecto del Reglamento a efecto de que, en caso de tener
alguna observacion a dicho proyecto éstas fueran remitidas a la Direccién
Juridica a través de la Comision.

VIII. Incorporacién 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.

IX. Remisién de propuesta final del Catalogo. Derivado de la atencién a las
observaciones formuladas, la Direcciéon Juridica remitié a la Presidencia de la
Comision mediante correo electronico el proyecto final del Catalogo, a efecto
de ser sometido a consideracion de quienes integran la Comision.

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

PRIMERO. Estudio de Fondo.

I. Disposiciones generales.

1. Los articulos 1°, péarrafo tercero de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos® y 2°, parrafo tercero de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Querétaro,' establecen la obligacion de las autoridades,
en el &mbito de sus competencias, de promover, respetar, proteger y garantizar
los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad.

°En adelante Constitucion Federal.
10 En adelante Constitucién Local.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Queretaro, Oro. g8
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“5'9% 1 o5 articllos 41, Fraccién V, apartado C, 116, fraccién 1V, incisos b) y ¢) 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 desempefio, cuenta con un érgano de
direccidn superior, que se rige por los principios de la funcion 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 dictdmenes que se sometan a su conocimiento.

3. El articulo 55 de la Ley Electoral en relacion con el articulo 5 y 6 del
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro' senala 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:
Organizacién Electoral, Prerrogativas y Partidos Politicos, Educacion Civica y
Participacién, asi como la de Asuntos Juridicos.

I1. Disposiciones reglamentarias.

" En adelante Ley General.
2En adelante Reglamento Interior.
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"'5"'De conformidad con los articulos 68 de la Ley Electoral, en relacién con los

articulos 15y 16, fraccion 1l 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 Comision.

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 demés 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 rendir al Consejo General,
por conducto de la Secretaria Ejecutiva, los dictdmenes correspondientes.

7. Ahora bien, este Instituto cuenta con autonomia normativa, esto es, la
facultad de emitir sus propios ordenamientos para su debida organizacion y
administracion 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
que 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 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 Catdlogo como la
legislacién en la materia se encuentren homogeneizados, lo anterior para una
efectiva aplicacién 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
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~“'laimplementacion de diversos ordenamientos, ademas de facilitar y eficientizar
la labor administrativa y técnica de este Instituto.™

SEGUNDO. Catalogo.
I11. Contenido.

a. Exposicion de motivos.

9. Se presenta una breve exposicion de motivos en la que se establece la
estructura del Catéalogo, haciendo énfasis en que la informacién contenida
en el mismo servirda de guia para realizar una eficiente seleccion del
personal que formara parte del funcionariado correspondiente a la rama
administrativa del Instituto.

b. Cédula de identificacion de puestos.

10. El presente catédlogo contiene una propuesta de reforma en la cédula de
identificacion de puestos de la Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y
Participacion, ™ consistente en la adicion de dos plazas denominadas “Técnico
A" al Organigrama de la Rama Administrativa del Instituto, en la cual se
precisan las funciones, el perfil, la experiencia laboral, conocimientos, asi como
habilidades y aptitudes deseables que debera cumplir la persona que ocupe la
plaza.

e Justificacion.

11. La finalidad de la adicién es proporcionar asistencia a la Direccion en llevar
a cabo actividades de apoyo administrativo, gestion, logistica y organizacional
para el cumplimientoy ejercicio de sus atribuciones, lo anterior de conformidad

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”.
“En adelante Direccion.
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““"¢on [os articu16553 y 76 de la Ley Electoral del Estado de Querétaro, vinculados
con los fines de este Instituto y las competencias de dicha Direccion en
términos de la cédula de identificacion del puesto.

c. Transitorios.

12. Finalmente, se incluyen cuatro articulos transitorios en los que se senalan:
la modificaciéon de organigrama de la Rama Administrativa del Catalogo;
adicion de la cédula de identificacion del puesto de Técnico (a) adscrito (a) a la
Direccién Ejecutiva de Educacion Civica y Participacién al Catalogo; entrada en
vigor del Catalogo; y su publicacion en el periddico oficial del Gobierno del
Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” y en el sitio de internet del
Instituto.

13. De lo anterior, se colige que las reformas y adiciones al Catéalogo atienden
a la facultad normativa del Instituto, que propicia la creacién 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 legislacion en materia
electoral, atendiendo al cumplimiento de las funciones de los érganos de
direccién, operativos y técnicos del Instituto en atencion a las atribuciones que
le confiere la legislacion 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
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.
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“*'SEGUNDO. S& aprueba el dictamen que emite la Comisién Juridica mediante
el cual se somete a consideracién del Consejo General la propuesta de
modificaciones y adiciones al Catdlogo 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 tres de votos de las consejerias integrantes presentes
de la Comisién Juridica del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, en
sesidn virtual celebrada el veinticuatro de febrero de dos mil veintitrés.

Lcdo. José Eu@enio Plascencia Zarazua
Presidente de la Comisién

Mtro. Carlos Rubén Eguiarte Mereles Lcda. osa Martha Gomez Cervantes
Secretarig de la Comision . Vocal de lajComisién

Lcda. LucerolCugo Camacho
Secretaria Técnica de la Comisién

INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE QUERETARO
CONSEJO GENERAL

La presente foja forma parte del dictamen que consta de un total de ocho fojas utiles con texto por
un solo lado, asi como seis fojas correspondientes al Catdlogo 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/CREM/RMGC//llc

e Querétaro, Qro.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

EXPOSICION DE MOTIVOS

La actualizacién del presente documento aprobado mediante acuerdo del Consejo
General del Instituto el veintidés de diciembre de dos mil diecisiete incluye la
informacién 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, descripcion, perfil,
conocimientos, habilidades y aptitudes necesarias para el éptimo desempefio de la
funcién; informacién que servira 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.

El presente documento Unicamente considera el funcionariado correspondiente a la
rama administrativa del IEEQ, 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 Educacién Civica y Participacién, la Direcciéon de Organizacién Electoral,
Prerrogativas y Partidos Politicos, la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos, la
Unidad Técnica de Fiscalizacién, la Coordinacién Administrativa, la Coordinacién
Juridica, la Coordinacién de Instruccién Procesal, la Coordinacion de Comunicacion
Social, la Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon e Innovacion, la
Coordinacién de Oficialia Electoral, inicamente durante los procesos electoralesy las
Unidades deTransparencia, asi como de Inclusion.

La presente reforma atiende a las modificaciones y adiciones realizadas a las
denominaciones y atribuciones de los 6rganos del Instituto, mediante la publicacion de la
Ley Electoral del Estado de Querétaro realizada el uno de junio de dos mil veinte en el
Periodico 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
aprobd el Programa Operativo Anual 2022 y el Presupuesto de Egresos, ambos del
Instituto para el ejercicio fiscal 2022, respectivamente.
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CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

Texto vigente Texto propuesto
ORGANIGRAMA DE LA RAMA ORGANIGRAMA DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
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Sin existencia previa

IDENTIEICACIO

ueto éc(a)

‘ Direccidn Ejecutiva de

Area de o, s
Educacién Civica y

adscripcion

Participacion

Nivel
Jerarqui

Técnico
co

Clasificacion | A

Puesto Titular de la Direccion Ejecutiva
inmediato de  Educacion  Civica vy
superior Participacion

DESCRIPCIONE ==

Asistir a la DireCC|o Jecutlva ’
de  Educacion  Civica vy

Objetivo | Participacién realizando

actividades de administracion y
resguardo de documentacion.

FUNCIONES

1.

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

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;

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

Brindar apoyo en el cumplimiento
de la agenda de la Direccién en el
Estado;

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

Captura en los diferentes sistemas
de la informacidén generada con
motivo de las atribuciones vy
facultades de la Direccion;
Redaccidén de documentos
encomendados por la Direccion;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

14,

Colaborar y brindar apoyo en
actividades que organice y realice
la Direccion;

Recibir, clasificar, tramitar vy
canalizar la correspondencia vy
documentacion diversa recibida,
tanto interna como externa;
Apoyar en la organizaciéon del
archivo de la Direccion;

Llevar control de los materiales de
oficina, prever necesidadesy hacer
la solicitud correspondiente al
area administrativa de los recursos
y materiales necesarios para el
desempeno de las funciones de la
Direccion;

Apoyo en la entrega de materiales
de la Direccion a las instituciones
con las que se realice previamente
la gestion;

Colaborar con la entrega de
documentos, materiales y/o
difusion de convocatorias en
diversas instituciones de los
municipios o localidades del
Estado;

Auxiliar a la Direcciéon en los
tramites administrativos que le
sean de su competencia;

Auxilio en la elaboracion de
informes mensuales y trimestrales
de las actividades ejecutadas;
Auxilio en la elaboracion de
documentos  y/o  actividades
solicitadas por las consejerias y
diversas areas del del Instituto; y
Las demas que le asigne el/la
titular de la Direccion.

PEREIL"
REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel

estudios avance

de | Grado de
Carreras

Medio

Cerificads Bachillerato

Superior 0 general,
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Carrera nivel técnico

Técnica o afines
EXPERIENCIA LABORAL
Anos de | 2 anos en puestos

experiencia | administrativos en el sector
publico o privado
CONOCIMIENTOSE

1. Constitucién federal y local.

2. Legislacion y normatividad
electoral.

3. Ortografia y redaccion.

4. Manejo de Office.

5. Bases generales para la
organizacion, conservacion,
administracion 'y preservacion

____homogénea de los archivos

'HABILIDADES Y/APTITUDES"
1. Cumplimiento de objetivos.
Trabajo en equipo.

Uso eficiente del tiempo.
Andlisis, sintesis, reflexion y
observacion.

Actitud de servicio.

Proactividad.

Empatia.

Organizacion.

Amabilidad y buen trato.

0 P

© oy o

Transitorios

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 Educacion 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 Catéalogo 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 Catélogo en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” y en el sitio de internet del Instituto.

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

WWW.|Re[].-MX
Tel. 01(442) 101 98 C0, ndmero gratuito CI(QJO) 400 2003 SE




